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1 MESSUT OSAKSI TOIMINTAA 
Messut ovat tapahtumia, jonne yritykset ja organisaatiot tulevat esittelemään tuottei-
taan ja palveluitaan messuvieraille. Messujen vahvuutena on suora vuorovaikutus 
näytteilleasettajien ja messuvieraiden välillä. Vuorovaikutus on tehokasta, koska mes-
suvieraat tulevat omasta tahdostaan tutustumaan näytteilleasettajiin ja heidän tarjon-
taansa. Messut ovat myös tutkimus- ja kehittämishankkeille tapahtuma, joka kannattaa 
hyödyntää. Hanke pystyy messuilla jalkautumaan kustannustehokkaasti ihmisten il-
moille, tutustumaan uusiin mahdollisiin yhteistyökumppaneihin ja asiakkaisiin sekä 
hoitamaan jo olemassa olevia suhteita.  
Itse kiinnostuin messuosastojen järjestämisestä työskennellessäni Jyväskylän ammat-
tikorkeakoulun Luonnonvarainstituutin hallinnoimassa vuosina 2006 – 2008 toimi-
neessa Haja-asutuksen vesihuollon koulutus- ja kehittämishankkeessa. Vuosina 2006 
ja 2007 olin hankkeen mukana järjestämässä kahta suurta messuosastoa. Haja-
asutuksen vesihuollon koulutus- ja kehittämishankkeessa koettiin, että messuihin liit-
tyvät vinkit ja hyvät käytänteet kannattaisi koota yhteen, jotta tulevien messuosastojen 
järjestäjien työ helpottuisi. Hanke esittikin tilauksen messuosastojen järjestämiseen 
liittyvälle ohjeistukselle. Työskentelystäni messujen parissa minulle jäi paljon materi-
aalia, kokemuksia ja vinkkejä, jotka ovat opinnäytetyöni ydin ja joita haluan levittää 
muille messuosaston järjestäjille. 
Kokonaisvaltaiseen messuosallistumiseen ja yksittäisten messuosastojen suunnitteluun 
ja toteutukseen on olemassa runsaasti ohjemateriaalia ja monet organisaatiot tarjoavat 
tänä päivänä jopa messuihin liittyviä koulutuksia. Tarjonta on laadukasta, mutta se on 
yleensä suunnattu yrityksille. Niistä siis puuttuu tutkimus- ja kehittämishankkeiden 
tarvitsema näkökulma. Tämä antoi lisää intoa juuri hankkeille suunnatun ohjeistuksen 
laatimiseen. Opinnäytetyössäni hyödynsin messu- ja markkinointialan kirjallisuutta. 
Käsiteltävien aiheiden käytännön tason tarkastelussa tukeuduin kuitenkin pitkälti 
omiin kokemuksiini messuosastojen järjestämisestä. Lisää ideoita työni sisältöön sain 
epävirallisista keskusteluista, joita kävin muutamien messuosastoja järjestäneiden 
henkilöiden kanssa. Keskustelut antoivat lähinnä tukea omille kokemuksilleni siitä, 
mitkä asiat messuosaston järjestämisessä ovat vaikeita ja mihin kaivataan enemmän 
ohjeistusta. Työhön sisältyvät liitteet on edellä mainitun Haja-asutuksen vesihuollon 
 7 
koulutus- ja kehittämishankkeen tuottamaa materiaalia messuosastojen toteuttami-
seksi ja niissä on hyödynnetty Jyväskylän ammattikorkeakoulun asiakirjamalleja. 
Opinnäytetyössä käsitellään messuosallistumiseen ja osaston järjestämiseen liittyvät 
toimet alusta loppuun. Vaikka työni on myös muiden tahojen helposti hyödynnettävis-
sä, käsittelen aihetta tutkimus- ja kehittämishankkeiden näkökulmasta ja niiden tarpeet 
huomioon ottaen. Työssä käsitellään muun muassa yhteistyötä ja yhteisosastoja, jotka 
ovat havaittu hyviksi toimintamalleiksi juuri hankkeille. Myös käytännön vinkit mes-
suihin liittyvään tarjouskilpailutukseen on tehty hankkeita silmällä pitäen. Työn lopus-
sa puolestaan kerrotaan messujen vaikutuksesta hankesuunnitteluun.  
 
Opinnäytetyöni tavoitteena on luoda messuosastojen järjestämisestä monipuolinen ja 
helppokäyttöinen ohjeistus, joka voi auttaa tutkimus- ja kehittämishankkeen työnteki-
jöitä heidän käytännön työssään. Monipuolisuutta pyrin saamaan työhöni käsittelemäl-
lä kaikki oleelliset messuosallistumisen- ja messuosastonjärjestämiseen liittyvät asiat. 
Tavoitteenani on myös käsitellä asioita juuri tutkimus- ja kehittämishankkeiden näkö-
kulmasta. Pyrin helppokäyttöiseen ohjeistukseen runsaalla alaotsikoinnilla ja selkeällä 
sisällysluettelolla. Niiden avulla lukija voi löytää tarvitsemansa tiedon mahdollisim-
man nopeasti. Ohjeistuksen helppokäyttöisyyttä tavoittelen myös ytimekkäällä ja 
helppolukuisella kirjoitustyylillä.  
 
 
2 MESSUIDEASTA OSASTON SUUNNITTELUUN 
 
2.1 Huomioitavaa ennen töiden aloittamista 
 
Messuosallistumisen ja osaston järjestelytyö on monivaiheinen ja pitkäkestoinen pro-
sessi. Työ kannattaa aloittaa jo vuosi ennen messuja ja varsinaiseen järjestelytyöhön 
tulisi varata aikaa ainakin puoli vuotta. On siis suositeltavaa, että messuosallistumisen 
onnistumiseksi työhön palkataan henkilö, messuosaston järjestäjä, jonka työnkuvaan 
kuuluu vain messuihin liittyvä työ. Messut vievät työaikaa myös muilta tutkimus- ja 
kehittämishankkeen työntekijöiltä. Osaston järjestäjän tulee saada tarvitsemansa apu 
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ja tuki, kun on aika ideoida ja suunnitella messuviestintää, osaston ulkoasua ja toi-
minnallisuutta tai luoda materiaalia osastolle. 
 
Messuosaston järjestämistä helpottamaan on hyvä tehdä messuprojektisuunnitelma, 
johon kerätään perustehtävät ja tehtäväkokonaisuudet sekä niiden karkea aikataulutus. 
Liitteessä 1 on esitetty Jyväskylän ammattikorkeakoulun Luonnonvarainstituutin hal-
linnoiman Haja-asutuksen vesihuollon koulutus- ja kehittämishankkeen luoma karkea 
messuprojektisuunnitelma. Suunnitelman avulla voi hahmottaa paremmin mitä ja mil-
loin osaston järjestämiseksi tulisi tehdä. Osaston järjestäjä voi hyödyntää liitteenä 1 
olevaa suunnitelmaa ja tehdä sen pohjalta oman yksityiskohtaisen suunnitelman, johon 
on kirjattu jokainen tehtävä ja sen suorittamisajankohta. Yksityiskohtainen suunnitel-
ma on osastonjärjestäjän tärkein työkalu, koska sen avulla monivaiheinen projekti 
pysyy aikataulussa ja mikään tehtävä ei jää epähuomiossa tekemättä. 
 
Hankkeen tavoittelema kohderyhmä on tärkein tekijä, kun ollaan valitsemassa mille 
messuille osallistutaan. Se, että messuilla käy paljon hankkeen kohderyhmään kuulu-
via henkilöitä, ei kuitenkaan aina tarvitse olla ainut peruste osallistumiselle. Messujen 
valinnassa voi kiinnittää huomiota myös siihen, mikä messuvieraiden asennoituminen 
ja mieliala tulee kyseisillä messuilla olemaan ja miten he tulevat todennäköisesti käyt-
täytymään osastolla käydyissä keskusteluissa. Itsestään selvät kohtaamispaikat eivät 
ehkä aina ole niitä parhaiten sopivia. Joskus kannattaa kokeilla osallistumista messuil-
le, joiden aihe ei täysin suoraan liity tutkimus- ja kehittämishankkeen osaston aihee-
seen. Mielikuvitusta käyttämällä voi löytää tapahtuman, jossa kohderyhmän edustajat 
ovat vastaanottavaisimpia ja jossa onnistuneiden kohtaamisten osuus kävijämäärästä 
on suurin. 
 
2.2 Messuidean luominen 
 
Hyvän messuidean keksiminen muodostuu usein haastavammaksi asiaksi messuosal-
listumisen suunnittelutyössä. Mielikuvituksen voi pistää liikkeelle aivoriihessä, jossa 
motivoitunut ryhmä ideoi keinoja, joilla tutkimus- ja kehittämishankeen pääsanoma 
esitetään persoonallisesti. Vapaan ajatuksen lennättelyn ohella aivoriihessä listataan 
ylös asioita ja kokonaisia teemoja, jotka selkeyttävät ja elävöittävät pääsanomaa. Ai-
voriihessä kannattaa myös etsiä vastauksia seuraaviin kysymyksiin. Mitä messuvie-
 9 
raan tulisi oppia osastolla? Mikä on tärkein yksityiskohta, jonka halutaan osastolla 
vierailleiden kävijöiden muistavan jälkeenpäin?  
 
VINKKI 
Sopikaa yhdestä ainoasta sanomasta. Näytteilleasettajana pitää olla erittäin selkeä 
(Jansson 2007, 29.) 
 
Jos osaston sanomana on tutkimus- ja kehittämishankeen olemassa olosta tiedottami-
nen, kaikki osaston yksityiskohdat osaston ulkonäöstä arvontapalkintoihin ovat tärkei-
tä. Jos päätarkoitus on saada kontakteja, osastolla tapahtuva toiminta on etusijalla. Jos 
ajatuksena on kouluttaa messuvieraita, on esiintyminen seminaariohjelmassa tai oman 
seminaarin tai luennon järjestäminen tärkeää osaston ja siellä tapahtuvan toiminnan 
lisäksi. Oli sanoma mikä tahansa, tulee sen olla selkeä. Ei kannata antaa kutsun viestit-
tää yhtä asiaa, osaston jotain erilaista ja henkilöstön vielä jotain muuta. 
VINKKI 
Älä pelkää jankuttamista. Kun sinä olet jo kyllästynyt kampanjaan, ovat asiakkaasi 
vasta huomanneet sen. (Jansson 2007, 46.) 
2.3 Tavoitteiden asettaminen 
Kun oikea messutapahtuma on valittu ja messuidea päätetty on aika asettaa tavoitteet 
messuosallistumiselle. Tavoitteiden tulee olla selkeitä ja realistisia. Niiden tulee olla 
saavutettavissa sekä mitattavissa. Tavoitteiden asettamiseen kannattaa kiinnittää eri-
tyistä huomiota, koska ne ohjaavat koko messuosallistumista ja vain niiden avulla 
voidaan todeta oliko messuosallistuminen onnistunut.  
Tavoitteita asettaessa voi miettiä, millaisia kohtaamisia messuilla halutaan saada ai-
kaan ja millaisia tuloksia näistä kohtaamisista halutaan saada. Mietittäessä millaisia 
kohtaamisia messuilla halutaan saada, on tiedettävä ketä messuvieraat ovat ja mitkä 
ovat heidän kiinnostuksen kohteensa. Kävijäkohderyhmien määrittelyn helpottamisek-
si voi messujärjestäjältä pyytää tilastoitua tietoa messuvieraista. Tässä vaiheessa kan-
nattaa panostaa laatuun määrän sijasta, jolloin esimerkiksi messujen jälkitoimiin ei 
kulu ylimääräistä aikaa. Kun on päätetty ketkä messuilla halutaan kohdata, tulee miet-
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tiä mitä tuloksia näistä kohtaamisista halutaan saada. On siis asetettava toiminnalli-
set ja viestinnälliset tavoitteet. Toiminnallinen tavoite voi olla esimerkiksi tietty määrä 
yhteydenottopyyntöjä koko messujen aikana. Viestinnällinen tavoite voi olla esimer-
kiksi, että 40 % osastolla kävijöistä oppii tuntemaan tutkimus- ja kehittämishankkeen 
internetsivuosoitteen. 
Asetetut tavoitteet eivät saa jäädä vain suunnitelmiksi. Osaston työntekijät tulee si-
touttaa niihin käymällä heidän kanssaan läpi, mitä tavoitteet ja ponnistelut niiden saa-
vuttamiseksi merkitsevät heidän työssään käytännössä. Messuosallistuminen koskettaa 
myös muita kuin osastotyöntekijöitä. Kaikkien hankeorganisaation työntekijöiden 
tulee saada tietoa messuosallistumisesta, asetetuista tavoitteista, välitettävästä viestis-
tä, osastolla tapahtuvasta toiminnasta ja mahdollisista oheistapahtumista, jotta hank-
keesta ei tahattomasti välitetä ristiriitaista kuvaa. 
 
2.4 Osaston ulkoasun suunnittelu 
 
Osaston muotokieli, värimaailman vaikutukset ja visuaalisten tehosteiden käyttö ovat 
osa messuosastojen suunnitteluun ja toteutukseen erikoistuneiden yritysten osaamista. 
Osaston ulkoasun suunnittelu kannattaakin jättää ammattilaisen tehtäväksi. Messu-
osastosta tukee onnistunut kokonaisuus, kun tutkimus- ja kehittämishankeen omat 
toiveet ja ideat liitetään ammattilaisen tietoon ja osaamiseen.  
 
Osaston koko 
Osaston suunnittelua ei kannata aloittaa päättämällä osaston koosta ja antamalla sen 
ohjata koko suunnittelua (Jansson 2007, 48). Mieluummin tulisi miettiä, montako 
työntekijää osastolla tarvitaan, jotta tavoiteltu kontaktien määrä pystytään hoitamaan. 
Vanhan perussäännön mukaan osastotyöntekijää kohti tarvitaan viisi neliömetriä työs-
kentelytilaa (Jansson 2007, 48). Osaston koko riippuu myös esiteltävien tuotteiden 
koosta. Tärkeä merkitys on myös sillä, miten messuvieraiden liikkuminen osastolla 
halutaan järjestää. Jos messuvieras pääsee sisälle osastoon, kulkureitille on varattava 
riittävästi tilaa. Kulkureittien suunnittelussa on tärkeää, että ulos- ja sisäänpääsyreitit 
ovat selkeästi messuvieraan havaittavissa, jotta osastolle ei synny turhaa ruuhkaa. 
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Osaston muoto 
Messujärjestäjät vuokraavat yleensä näyttelytilan suorakaiteen muotoisena ja neliö-
metreillä mitattuna (Keinonen & Koponen 2001, 51). Osaston muodosta puhuttaessa 
tarkoitetaankin yleensä sen avoimien sivujen lukumäärää. Osastossa voi olla yhdestä 
neljään vierekkäistä avointa sivua. Näiden perusratkaisujen lisäksi yksi tyypillisim-
mistä muodoista on läpikuljettava osasto, jossa kaksi vastakkaista sivua on avoinna. 
Oli osaston muoto mikä tahansa, voidaan niistä erottaa kaksi eri tyyppiä. Osastot, joi-
den etuosan tehtävänä on kiinnittää messuvieraiden huomio ja houkutella heidät kes-
kustelutilanteeseen. Nämä osastot ovat yleensä melko pieniä ja ne ruuhkautuvat hel-
posti. Osastot, jotka houkuttelevat messuvieraat heti osaston sisälle, palvelevat puoles-
taan suurta yleisömäärää. Näillä osastoilla oheistapahtuman järjestäminen on helpom-
paa ja kulkureitit on mahdollista suunnitella toimiviksi, mutta rauhalliset neuvotteluti-
lat jäävät usein puuttumaan. 
 
Osaston ulkonäkö 
Jotta näytteilleasettajan viestit siirtyisivät messuvieraan lyhytkestoisesta muistista 
pitkäkestoiseen muistiin, on messuosaston ulkonäön oltava selkeä. Tiedotuksessa tuli-
si käyttää yhtä tarkkaan harkittua sanomaa ja itse osastoakaan ei kannata täyttää useil-
la sanomilla. Osastolle saadaan konkreettisesti selkeyttä, jos esiteltävien tuotteiden ja 
erilaisten esitteiden lukumäärä pystytään pitämään mahdollisimman pienenä. Valais-
tuksella pystytään luomaan osastolle haluttu tunnelma tai herättää huomiota joko koko 
osaston toi yksittäisen tuotteen osalta. 
2.5 Osaston toiminnallisuuden suunnittelu 
Messuosallistumiselle asetetut tavoitteet ohjaavat sitä, mikä toimintamalli osastolla 
otetaan käyttöön. Eli keskitytäänkö osastolla tutkimus- ja kehittämishankeen markki-
nointiin, tuote-esittelyihin vai henkilökohtaisiin kohtaamisiin. 
Jos osastolla on tarkoitus vain markkinoida hanketta, ei sanomaa kannata sekoittaa 
millään ylimääräisellä. Esimerkiksi runsaat tuote- tai palveluesittelyt eivät tällöin pal-
vele osaston ideaa ja messuvieraat unohtavat helposti pääsanoman. Osastolla tulisikin 
markkinoida hanketta selkeän viestin ja osastotyöntekijöiden toiminnan avulla.  
 12 
Mikäli toimintamallina on tuote- tai palveluesittelyt, on tuotteet ja palvelut luonnol-
lisestikin pääosassa osastolla. Jotta esiteltävät tuotteet ja palvelut saisivat mahdolli-
simman paljon julkisuutta ja messuvieraiden kiinnostusta osakseen, on messumedian 
hyödyntämiseen panostettava. On tehtävä paljon töitä, jotta osaston tuotteet ja palvelut 
erottuvat messujen sadoista, jopa tuhansista muista tuotteista. Jansson (2007, 42) ke-
hottaa vaikuttamaan mahdollisimman monen aistin kautta. Pelkän tuotteen näkemisen 
lisäksi, messuvieraiden on hyvä päästä koskettamaan tuotetta. Mahdollisuus tuotteen 
testaamiseen kannattaa hyödyntää, koska mikä tahansa toiminta osastolla kiinnittää 
messuvieraiden huomion Tuote-esittelyssä voi ottaa myös muut messuvieraan aistit 
huomioon. Jos osastolle saa lisättyä hajuja, makuja tai ääniä, syventävät ne messuvie-
raan kokemusta tuotteesta. 
Mikäli osaston painopiste on henkilökohtaisissa keskusteluissa, pitää varmistaa, että 
osastolla riittävästi rauhallisia tapaamispaikkoja (Jansson 2007, 42). Osastotyönteki-
jöiden tulee myös olla taitavia keskustelijoita ja kuuntelijoita ja keskusteluympäristön 
on oltava rauhallinen ja mukava. Osastolla voi olla keskustelujen yhteydessä tarjolla 
pientä syötävää ja virvokkeita, jotka voivat auttaa messuvieraita rentoutumaan. 
 
 
3 MESSUVIESTINTÄ 
 
Onnistunut messutapahtuma on hyvin pitkälle onnistuneen viestinnän tulosta. Viestin-
tä on tehokkain keino saada oikeat henkilöt oikein virittäytyneinä osastolle. Viestintä 
on myös tehokkain keino saada sanottavamme perille sekä ennen messuja että niiden 
aikana ja jälkeen. (Karstila, Lehtonen, Metsälä, Peltonen & Roivanen 1987, 20.) 
Tiedotuksen on sisällettävä muutakin kuin maininta messuilla mukanaolosta. Näytteil-
leasettaja ei saa luottaa messujärjestäjän mainontaan tapahtumasta, vaan sen täytyy 
myös itse edesauttaa omien tavoitteiden saavuttamista tiedottamalla osallistumisestaan 
ja omasta osastostaan valitsemalleen kohderyhmälle. (Keinonen & Koponen 2001, 
69.)  
Jotta messuviestinnälle asetetut tavoitteet saavutettaisiin, tulee messuviestinnästä vas-
taavan panostaa työhönsä erityisen huolellisesti. Messuihin liittyvästä viestinnästä on 
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hyvä laatia hyvissä ajoin viestintäsuunnitelma, johon kirjataan yksityiskohtaisesti 
viestinnän tavoitteet ja niiden saavuttamiseksi tehtävät toimet. Suunnitelma tulee lin-
kittää vahvasti messuosastolle laadittuihin tavoitteisiin, koska tarkoitushan on, että 
messuviestintä edesauttaa messutavoitteisiin pääsyä. On siis hyvä muistaa pitää mes-
suille asetetut tavoitteet viestinnän ydinasioina. Viestintäsuunnitelmaa varten tulee 
huolellisesti miettiä, minkälaisille kohderyhmille messuosaston markkinointi kohdis-
tetaan, jotta oikeat viestintäkanavat ja keinot löytyvät. 
 
Tutkimus- ja kehittämishankkeiden toimintaan liittyy usein paljon viestintää. Oli kyse 
sitten esimerkiksi toimintaan, tutkimustuloksiin tai tapahtumiin liittyvästä viestinnäs-
tä, työn ohessa syntyy kokemuksia toimivista ja toimimattomista viestintäkanavista. 
Tutkimus- ja kehittämishankkeiden työhön kuuluu usein myös hankkeen aiheesta 
kiinnostuneiden henkilöiden osoitetietojen rekisteröintiä. Rekistereistä on helppo koo-
ta osoitelistoja, joilla viestintä saadaan kohdistettua juuri halutulle kohderyhmälle. 
Kokemuksia ja osoitetietorekistereitä kannattaa hyödyntää myös messuviestinnässä. 
Pyörää ei tarvitse keksiä uudelleen, kun on mahdollista käyttää jo aikaisemmin hyväk-
si havaittuja viestintäkanavia ja – keinoja.  
 
Jos messuviestintä tulee olemaan erityisen laajaa, voi viestinnän suunnitteluun ja to-
teutukseen hankkia apua näihin tehtäviin erikoistuneilta viestintätoimistoilta, konsul-
teilta tai mainos- ja mediatoimistoilta. Vastasi messuviestinnästä sitten mikä taho ta-
hansa, tulee viestinnän toteutuksessa kuitenkin muistaa hankeorganisaation, hankehal-
linnoijan ja rahoittajien viestintään liittyvät ohjeistukset.  
Jos osastolla on enemmän kuin yksi näytteilleasettaja, on osapuolten tasapuoliseen ja 
oikeudenmukaiseen näkymiseen viestinnässä kiinnitettävä erityistä huomiota. Yhteis-
osaston alku- ja ideointineuvotteluihin kannattaa liittää asiaa myös viestinnästä. Täl-
löin kaikilla osastolle osallistuvilla on mahdollisuus tuoda julki omia hyväksi havait-
semiaan viestintäkeinoja. Osapuolet tulevat myös tietoisiksi omasta näkyvyydestä 
osaston viestinnässä, jolloin heidän on helpompi päättää omatoimisen viestinnän voi-
makkuudesta. 
Tutkimus- ja kehittämishankkeen hallinnoijan näkyminen messuviestinnässä tulee 
suunnitella ja toteuttaa siten, että ratkaisu palvelee messuosastoa mahdollisimman 
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hyvin ja tyydyttää hankehallinnoijaa. Osapuolien tulee sopia, näkyykö hankehallin-
noija viestinnässä vain logojen ja viestintämateriaalin visuaalisen ilmeen kautta, vai 
liitetäänkö se messuviestintään myös sanallisesti.  
 
3.1 Ennen messuja 
 
Olivat viestinnän tavoitteet sitten mitkä tahansa, ennen messuja tapahtuvan viestinnän 
pääasiallinen tarkoitus on saada huomiota ja erottua muista näytteilleasettajista. Am-
mattilehtien ennakkoilmoituksilla on mahdollista saada paikalle oikea kohderyhmä. 
Hyväksi voidaan käyttää myös internetiä, johon esimerkiksi kuukautta aikaisemmin 
suunnitellaan kampanja- ja messusivut antamaan yksityiskohtaista tietoa messuosas-
tosta. Sivuilla voidaan järjestää myös kilpailuja, jotka omalta osaltaan houkuttelevat 
messuvieraita käymään osastolla. (Harju 2003, 56.) 
 
Sisäinen markkinointi 
Sisäisessä markkinoinnissa tiedotetaan hyvissä ajoin asioista, jotka liittyvät lähesty-
viin messuihin. Käytännössä tämä tarkoittaa ajoissa tapahtuvaa informoimista, erilais-
ten kokemusten ja toivomusten huomioon ottamista suunnittelussa, sekä loppuvai-
heessa aivan käytännön työskentelyä esimerkiksi sopivan materiaalin luomisessa 
(Karstila ym. 1987, 21). 
 
Messut aiheuttavat usein lisätyötä koko hankeorganisaatiolle (Karstila ym. 1987, 21). 
Siksi messujen sisäinen markkinointi kannattaa aloittaa riittävän ajoissa ennen messu-
ja ja jatkaa sitä säännöllisesti osaston järjestelyjen edetessä, jotta kaikilla on mahdolli-
suus varata aikaa esimerkiksi messuosaston ideointiin ja osaston toteutukseen vaadit-
taviin käytännön töihin. Osastolla työskentelevät henkilöt toimivat tehokkaammin ja 
motivoituneemmin, kun heidät otetaan mukaan messuprojektiin jo alkuvaiheessa 
(Karstila ym 1987, 21).  
 
Jokaisella tutkimus- ja kehittämishankkeella on oma hyväksi havaittu tapansa viestiä 
asioista sisäisesti. Yleisiä viestintäkanavia ovat intranet, sähköposti ja infotaulu. Jos 
tutkimus- ja kehittämishanke on suuri ja työntekijöitä on paljon, on myös mahdollista 
järjestää hankkeen sisäinen tiedotustilaisuus. Yksityiskohtaisempi tiedottaminen 
suunnataan messuosastolla työskentelevälle henkilökunnalle (Keinonen & Koponen 
 15 
2001, 74). Osaston järjestäjä voi hoitaa sen esimerkiksi laatimalla informaatiopake-
tin ohjekirjaksi ja tietolähteeksi tai järjestää erillisen koulutustilaisuuden aiheesta.  
 
VINKKI 
Olipa hankkeen sisäisen viestinnän kanava mikä tahansa, on huolehdittava, että vies-
tintä toimii luontevasti molempiin suuntiin. 
 
Tiedottaminen lehdistölle 
Yksi viestinnän tärkeimpiä kohderyhmiä on lehdistö ja muut joukkoviestimet (Keino-
nen & Koponen 2001, 71). Messut, erityisesti ammattimessut, ovat lehdistölle antoisa 
uutislähde, jolla täytetään lehtien sivuja niin ennen kyseessä olevaa tapahtumaa kuin 
sen jälkeenkin. Useat ammattilehdet julkaisevat myös erikoisnumeroita tärkeiden 
näyttelyiden yhteydessä. (Karstila ym. 1987, 21.) Näytteilleasettajan tulee hyvissä 
ajoin ennen messuja valmistella lehdistömateriaalinsa. Materiaali kannattaa lähettää 
lehdistölle yleensä noin kuukausi ennen lehden ilmestymispäivää, koska etenkin am-
mattilehtien aineisto on yleensä silloin jo valmiina.  
 
Isommilla messuilla on yleensä varattu lehdistöä varten tila, jossa ainakin messujen 
avajaispäivänä pidetään lehdistötilaisuus. Tilaisuudessa toimittajilla on mahdollisuus 
haastatella haluamiaan näytteilleasettajia televisio-, lehti- tai radiojuttua varten. Tilai-
suuteen on syytä valmistautua hyvällä lehdistötiedotteella, joita voidaan lähettää pai-
kan päälle jo etukäteen tai tuoda mukanaan tilaisuuteen. Lehdistötiedote ei ole pelkkä 
pätkä mainostekstiä tai painettu esite, vaan tekstin on oltava valmiin uutisen muodos-
sa. Uutistekstillä on paremmat mahdollisuudet läpäistä uutiskynnys. (Karstila ym. 
1987, 22.) Mukaan kannattaa varata myös lisämateriaalia mahdollisia kiinnostuneita 
toimittajia varten. 
Tiedottaminen asiakkaille 
Messuosallistumisen päätavoitteena on saada messuosastolle mahdollisimman paljon 
potentiaalisia asiakkaita (Keinonen & Koponen 2001, 72). Päätavoitteen varmistami-
nen kunnollisella kutsumisella jää, ihme kyllä, monella näyttelyosallistujalla kokonaan 
tekemättä (Karstila ym. 1987, 24).  
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Haluttu kohderyhmä voidaan kutsua messuosastolle lehti-ilmoittelulla, internetin 
kautta, kutsulla, jotka lähetetään joko sähköpostitse tai kirjeenä, puhelinkeskusteluilla 
tai henkilökohtaisilla myyntikäynneillä (Keinonen & Koponen 2001, 72). Yleisimmin 
kutsuminen hoidetaan kirjeellä, jonka mukaan liitettään asiakaskutsukortti (Karstila 
ym. 1987, 24). Asiakaskutsukortit oikeuttavat ilmaiseen sisäänpääsyyn. Ne lisäävän 
näytteilleasettajan messukustannuksia, joten kortteja kannattaa lähettää vain potentiaa-
lisimmille asiakkaille ja tärkeimmille sidosryhmien edustajille. Kutsussa voidaan mai-
nita myös jokin houkutin, esimerkiksi tunnetun henkilön vierailu osastolla tai mainos-
lahja (Keinonen & Koponen 2001, 72). Kutsuminen on mahdollista tehdä myös kilpai-
lun muodossa. Kilpailuun osallistuminen edellyttää tällöin osastolla käymistä, nume-
ron tarkistamista tai kyselyn palauttamista (Karstila ym. 1987, 24). 
 
VINKKI  
Messut ovat hyvä paikka PR:n hoitamiseen, joten tutkimus- ja kehittämishankkeen 
sidosryhmät on hyvä lisätä kutsuttujen listalle peruskohderyhmän lisäksi. 
3.2 Messujen aikana 
Viestinnän esityön ja ennakkomainonnan jälkeen jatketaan tiedottamista myös messu-
jen aikana. Messujen aikana informoidaan messuhenkilökuntaa, asiakkaita, messuvie-
raita ja tiedotusvälineitä. (Keinonen & Koponen 2001, 75.) 
Osaston henkilökunnalle 
Sisäinen tiedotus tapahtuu messuosaston henkilökunnan kesken. Osaston vastuuhenki-
lön tulee pitää aktiivisesti yhteyttä muihin osastolla työskenteleviin, keskustella hei-
dän kanssaan messupäivien huonoista ja hyvistä hetkistä, sekä työtavoista. Jos messu-
henkilökunnalla on kysymyksiä tai ongelmia, tulee ne selvittää ennen seuraavaa mes-
supäivää, jotta niiltä vältytään jatkossa. Jos osastolla työskentelee eri ihmisiä eri työ-
vuoroissa, tulee huolehtia, että kaikki ovat tietoisia päivien tapahtumista, tulevien päi-
vien mahdollisista muutoksista, uusista toimintatavoista ja työvuoroista. 
 
Tiedotusvälineille 
Kaikilla isommilla messuilla on lehdistöä varten oma lehdistöhuone. Jo aikaisemmin 
messujärjestäjälle toimitettu aineisto on siellä kiinnostuneitten toimittajien saatavilla. 
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Jos etukäteen lähettäminen on jäänyt tekemättä, viimeistään nyt on huolehdittava, 
että riittävä määrä lehdistötiedotteita on tarjolla. Lehdistön edustajat voivat noutaa 
lehdistöhuoneesta messujen ajan materiaalia käyttöönsä (Keinonen & Koponen 2001, 
76). Onkin hyvä huolehtia, että tutkimus- ja kehittämishankkeen materiaalia on riittä-
västi saatavilla joka päivä. Omalle osastolle on myös hyvä varata aineistoja toimittaji-
en käyntejä varten (Karstila ym. 1987, 26). 
 
Yleensä median edustajien mielenkiinto kohdistuu suurimpiin näytteilleasettajiin. Sen 
vuoksi useat pienemmät näytteilleasettajat jättäytyvät lehdistötilaisuudesta kokonaan 
pois. Tilaisuuteen kannattaa kuitenkin osallistua, koska pienikin mahdollisuus tutki-
mus- ja kehittämishankeen esille tuomiseen mediassa on käytettävä hyväksi.  
Näytteilleasettaja voi halutessaan järjestää oman lehdistötilaisuuden omalla messu-
osastollaan. Tilaisuus on kuitenkin suunniteltava ja valmisteltava huolellisesti. Materi-
aalin, esittelijöiden ja tarjoilun lisäksi on valmistauduttava vastaamaan kysymyksiin. 
Teknisiä asiantuntijoita tarvitaan, jos toimittaja haluaa perusteellisempaa tuotetietoa. 
(Karstila ym. 1987, 26.) 
Messuvieraille 
Tärkein tiedotusmateriaali asiakkaille on osaston oheismateriaali. Esimerkiksi esittei-
den, kuvien, hinnastojen ja näytteiden avulla kerrotaan osastolla olevasta tuotteesta tai 
palvelusta. (Keinonen & Koponen 2001, 77.) Messuvieraat tutustuvat messupäivien 
aikana hyvin moneen osastoon. Tiedon käsittely ja suodattaminen voi olla raskasta, 
jos takana on jo pitkä päivä. Osaston oheismateriaalin on sen takia hyvä olla selkeää ja 
lyhyttä, mutta riittävän kattavaa.  
 
Messuosastolla suoritettavat kyselyt ja kilpailut, jaettavat mainoslahjat, näytteet, mais-
tiaiset, demonstraatiot, videot, filmit, osastorakenteiden tekstit ja kuvat ja muut 
oheismateriaalit ovat hyviä messuasiakkaisiin kohdistuvia viestintäkeinoja. (Keinonen 
& Koponen 2001, 77.)  
Messuosaston henkilökunta viestii asiakkaille myyntipuheillaan, asiatuntemuksellaan, 
vaatetuksellaan ja käyttäytymisellään. Messuilla tapahtuvissa asiakastilanteissa henki-
lökunnan rooli onkin suuri. (Keinonen & Koponen 2001, 77.) Kappaleessa 5.7 kerro-
taan enemmän henkilökunnan käyttäytymisestä osastolla. 
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VINKKI  
Suunnittele oheismateriaali messutyypin mukaan. Ammattimessujen sanoma eroaa 
yleisömessujen sanomasta. 
3.3 Messujen jälkeen 
Viestinnän merkitys on suuri myös messujen jälkeen. Jos viestintä lopetetaan messu-
jen päättyessä, ei saatuja kontakteja pystytä hyödyntämään. (Keinonen & Koponen 
2001, 79.) Tärkeimmät osa-alueet messujen jälkeen tapahtuvassa viestinnässä on mes-
suvieraille annettujen lupausten lunastaminen sekä messuosaston toteutuksessa muka-
na olevien henkilöiden kiittäminen. Messujen jälkeisestä tiedotuksesta kerrotaan lisää 
kappaleessa 8 Messujen jälkitoimet.  
 
 
4 YHTEISOSASTOLLA NÄKYVYYTTÄ 
 
Messuille on mahdollista osallistua myös yhteisosastolla, jossa osaston näytteilleaset-
tajat muodostavat tietyntyyppisen kokonaisuuden tai esiteltävät tuotteet täydentävät 
toisiaan. Yhteisosaston järjestäjän työ on muille osaston näytteilleasettajille eräänlais-
ta palvelua, joka sisältää yhteisen sopimuksen mukaisen työn, kuten esimerkiksi yh-
teisosaston varauksen, maksuliikenteen, yhteydenpidon messujärjestäjään sekä osas-
ton suunnittelusta ja rakentamisesta huolehtimisen.  
Osaston sanomasta ja messuosallistumisen tavoitteiden asettamisesta on kerrottu kap-
paleessa 2.3. Yhteisosastolla näiden sitouttaminen kaikkien osastolla toimijoiden kes-
ken on erittäin tärkeää, jotta osasto voisi onnistua ja asetetut tavoitteet olisi mahdollis-
ta saavuttaa. Kaikkien osaston näytteilleasettajien tulee siis olla tietoisia osaston tee-
masta, sanomasta ja tavoitteista. Sitoutuminen tulee näkyä kaikessa toiminnassa aina 
osastolla esillä olevista tuotteista ja materiaalista aina työntekijöiden käyttäytymiseen 
ja messuvieraiden kanssa käytävien keskusteluiden sisältöön saakka. Yhteisosastolle 
osallistuvien näytteilleasettajien sitoutumista yhteistyöhön ja yhteisiin tavoitteisiin 
auttaa, kun heidät otetaan mukaan osaston suunnitteluun, jolloin asioista sovitaan yh-
dessä jo alusta asti. 
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Jotta yhteisosaston järjestelytyö sujuisi mahdollisimman sujuvasti, on hyvä sopia 
yhteisistä pelisäännöistä. Kirjallinen sopimus, johon kirjataan muun muassa sopi-
musosapuolien tehtävät ja vastuualueet, on tässä tilanteessa välttämätön asiakirja. Yh-
teisosaston järjestäjän ja osastolle tulevien näytteilleasettajien välisestä sopimuksesta 
kerrotaan lisää kappaleessa 5.5.2.  Jos yksityiskohtien käytännön järjestelyistä ei ole 
sovittu etukäteen, syntyy varmasti sekaannuksia ja niiden selvittelyyn kuluu turhaa 
aikaa ja resursseja. Yleisin kompastuskivi on erilaisten tilausten tekeminen. Yhteis-
osastolle osallistuvia näytteilleasettajia tulee ohjeistaa selvästi siitä, mitä heidät tulisi 
tilata osastolle itse ja miten tilaukset käytännössä tehdään. Osaston järjestäjän tulee 
olla tarkkana tilauksia seuratessaan, että messujärjestäjä laskuttaa oikeista tilauksista 
oikeita näytteilleasettajia. Joidenkin messujärjestäjien käyttämä extranet, joka esitel-
tiin kappaleessa 5.2.3, mahdollistaa sen että tilauksista laskutetaan automaattisesti 
oikeaa näytteilleasettajaa. Jos käytössä ei ole extranet –palvelua, on tilaustenyhteydes-
sä muistettava aina varmistaa, että tilauksen vastaanottajalla on hallussaan oikeat yh-
teys- ja laskutustiedot.  
Jo yhden yhteisosaston järjestäminen tai sille osallistuminen antaa hyvää kokemusta ja 
tuntemusta siitä, mikä tekee osastosta hyvän ja toimivan kokonaisuuden. Onnistuneel-
le yhteisosastokonseptille on kysyntää ja halukkaista osallistujista ei yleensä ole pulaa. 
 
4.1 Yritysyhteistyötä 
 
Toimintamalleja 
Tutkimus- ja kehittämishankkeen ja sen yhteistyöyrityksen yhteiseen toimintaan mes-
suilla on monia mahdollisuuksia. Sopiva yhteistyömalli valitaan messuidean, pääsa-
noman sekä asetettujen tavoitteiden perusteella. Tutkimus- ja kehittämishankkeen 
edustaman alan yrityksillä on usein hyvä käsitys siitä, minkälainen toiminta kiinnostaa 
messuvieraita sillä hetkellä. Yritysten mielipiteitä ja ideoita myös yhteistyön toteutuk-
seen onkin hyvä kuunnella, jotta suunnitteluvaiheessa asioita ei käsiteltäisi vain hank-
keen kokemusten ja näkemysten kannalta. 
 
Yrityksellä voi olla tutkimus- ja kehittämishankeen järjestämällä yhteisosastolla oma 
tila, joissa yrityksen edustaja esittelee messuvieraille tuotteitaan ja palveluitaan. Yri-
tyksen ei välttämättä tarvitse olla mukana messuosastolla, vaan se voi antaa oman 
 20 
panoksensa myös muilla tavoilla. Yritys voi esimerkiksi olla mukana osaston oheis-
toiminnassa pitämällä luentoja tai olla toteuttamassa messuseminaaria yhdessä hank-
keen kanssa. Yrityksen yksin tai yhdessä tutkimus- ja kehittämishankeen kanssa jär-
jestämä vierailukohde voi näkyvyyttä saadessaan tukea messuosastoa erinomaisesti.  
 
Plussat ja miinukset 
Yhteistyöllä tapahtuvan toiminnan etuna on yleensä se, että kustannuksia voidaan ja-
kaa toimijoiden kesken. Tämä pätee myös yhteisosastoihin, joissa messuosallistumi-
sesta koituvat kustannukset pystytään jakamaan osastolle osallistuvien näytteilleaset-
tajien kesken. Muissakin tapauksissa esimerkiksi tiedotus- ja materiaalikuluja voidaan 
jakaa yhteistyön nimissä. Messuilla tapahtuvan yritysyhteistyön etuna on myös se, että 
tiedotukseen saadaan enemmän näkyvyyttä, koska materiaalissa on mahdollisuus 
käyttää, mahdollisesti messuvieraille jo entuudestaan tuttujen, yritysten nimiä ja logo-
ja. Yritykset lisäksi tiedottavat myös omalta osaltaan messuosallistumisestaan ja sa-
malla yhteistyöstään tutkimus- ja kehittämishankkeen kanssa. 
 
Yritysyhteistyönä järjestettävien yhteisosastojen järjestäminen on haastavaa sen mo-
nimutkaisuuden takia. Tämä voi ilmentyä esimerkiksi tiedotuksen sekavuutena, jos 
sitä ei ole suunniteltu tarpeeksi hyvin. Yritysten kannalta yhteisosasto on haastava 
työympäristö, koska heidän on vaikeampi erottua muiden osastolla olevien joukosta. 
Myös omien asiakkaiden erottuminen messuvieraiden joukosta vaikeutuu. Hyvällä 
osaston suunnittelulla nämäkin ongelmat ovat ratkaistavissa. (Keinonen & Koponen 
2001, 52.) 
 
Vinkit yritysyhteistyöhön 
Hyvät käytänteet yritysyhteistyössä tulee pitää mielessä myös messuosallistumisen 
yhteydessä. Ensimmäiset yhteydenotot ja neuvottelut tulisi käydä jopa vuotta ennen 
varsinaisia messuja, koska yritysten markkinointisuunnitelmat ja budjetit messuvuo-
delle laaditaan jo varhaisessa vaiheessa. Oli yritysyhteistyön toimintamalli mikä ta-
hansa, siitä kannattaa laatia kirjallinen sopimus. Kustannusten jako tulee suorittaa ta-
sapuolisesti, jotta mikään yritys ei koe olevansa eriarvoisessa asemassa toisiin nähden. 
Vaikka asioista keskusteltaisiin yhdessä, kannattaa tutkimus- ja kehittämishankkeen 
järjestävänä tahona pitää kiinni päätäntävallastaan. 
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Yhteistyöhön kannattaa ryhtyä vain niiden yritysten kanssa, joilla on motivaatiota 
pitää yhteyttä tutkimus- ja kehittämishankkeeseen ja jolla on tapana vastata yhteyden-
ottopyyntöihin. Yrityksiltä tulisi saada käyttöön yhteyshenkilöt, joilla on aikaa paneu-
tua oman työnsä lomassa messuasioihin, jolloin he pystyvät reagoimaan tilanteisiin 
nopeallakin varoitusajalla. Yhteistyön jälkeen on hyvä kerätä yrityksiltä palautetta, 
jotta toimintaa pystytään jatkossa kehittämään. 
4.2 Hankehallinnoija mukana messuilla – case-esimerkkejä 
Case 1. Hallinnoija hankkeen osastolla 
Keski-Suomen alueella toimi vuosina 2006 – 2008 Jyväskylän ammattikorkeakoulun 
Luonnonvarainstituutin hallinnoima Haja-asutuksen vesihuollon koulutus- ja kehittä-
mishanke. Hanke järjesti lokakuussa vuonna 2006 jätevesiaiheisen yhteisosaston Jy-
väskylän KoneAgria –messuille. Osastolla oli esillä hankkeen neuvontapiste sekä kuu-
si yhteistyöyritystä esittelemässä tuotteitaan ja palveluitaan. Haja-asutuksen vesihuol-
lon koulutus- ja kehittämishankkeen hallinnoija Jyväskylän ammattikorkeakoulun 
Luonnonvarainstituutti osallistui myös messuille. Hankkeen ja Luonnonvarainstituutin 
varaamat tilat olivat vierekkäin, joten osastoista suunniteltiin yksi kokonaisuus. Sa-
malla osastolla esiteltiin siis jätevesiasian lisäksi muuta yksikön tutkimus- ja kehitys-
toimintaa sekä agrologikoulutusta (Neuvontaa ja uutta yrittäjyyttä 2008, 61). Hanke 
toimi yhteisosaston järjestävänä osapuolena ja laskutti yhteistyöyritysten ohella myös 
Luonnonvarainstituuttia jyvittämällä osallistumismaksun heidän tarvitsemansa neliö-
määrän mukaan.  
 
Vaikka Haja-asutuksen vesihuollon koulutus- ja kehittämishanke ja Luonnonvarainsti-
tuutti näyttäytyivät samalla osastolla, tavoitellut kohderyhmät ja messuosallistumiselle 
asetetut tavoitteet olivat täysin erilaiset. Tämän vuoksi odotukset tavoitteiden saavut-
tamiseksi eivät olleet kovin korkealla. Osaston suunnittelijan ja rakentajan kilpailutus-
ta varten osastosta tehtiin alustava pohjapiirros. Tilan jako oli tässä tapauksessa vaikea 
sovittaa kaikkia osapuolia, eli hanketta, hankkeen kuutta yhteistyöyritystä sekä Luon-
nonvarainstituuttia tyydyttäväksi. Lopputuloksena oli jossain määrin sekava osasto, 
koska jätevesiaiheesta kiinnostuneiden messuvieraiden kulkureitti osastolla kulki 
myös Luonnonvarainstituutin tilan läpi. Messuvieraiden oli vaikea ymmärtää, että 
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jätevesiaiheesta siirryttiin yhtäkkiä ammattikorkeakoulun tarjoaman tutkinnon esit-
telyyn.  
 
Hankkeen ja sen hallinnoijan yhteistyön tarkoituksena oli tässä tapauksessa se, että 
messuvieraat tulisivat tietoisiksi osapuolien yhteyksistä. Siitä, että Luonnonvarainsti-
tuutti hallinnoi Haja-asutuksen vesihuollon koulutus- ja kehittämishanketta ja tarjoaa 
mahdollisuuden opiskella muun muassa jätevesialaan liittyviä asioita. Osapuolien sa-
noma, kohderyhmä ja tavoitteet poikkesivat kuitenkin liikaa toisistaan, jotta yhteinen 
messuosallistuminen olisi onnistunut. Haja-asutuksen vesihuollon koulutus- ja kehit-
tämishanke oli kuuden yhteistyöyrityksensä kanssa kaikesta huolimatta tyytyväisiä 
osaston avulla saatuihin tuloksiin, koska heidän osuus yhteisosastosta oli niin suuri ja 
näkyvä. Luonnonvarainstituutti ei päässyt asetettuihin tavoitteisiinsa, koska suurin osa 
osastolla kävijöistä ei kuulunut heidän tavoittelemaansa kohderyhmään.  
 
Case 2. Hallinnoija mukana tiedotuksessa 
Jyväskylän ammattikorkeakoulun Luonnonvarainstituutin hallinnoima Haja-asutuksen 
vesihuollon koulutus- ja kehittämishanke järjesti lokakuussa vuonna 2007 jätevesiai-
heisen yhteisosaston Jyväskylän KoneAgria- messuille. Osastolla oli tällä kertaa esillä 
hankkeen neuvontapiste ja seitsemän yhteistyöyritystä esittelemässä tuotteitaan ja pal-
veluitaan. Case 1:stä poiketen hankkeen hallinnoijalla Luonnonvarainstituutilla oli 
messuilla tällä kertaa oma osasto. Hanke teki hallinnoijansa kanssa yhteistyötä vain 
tiedotuksen osalta.  
 
Hankkeen järjestämä yhteisosasto oli onnistunut ja selkeä kokonaisuus. Näytteilleaset-
tajien asettelu osastolle toimivan osastokokonaisuuden aikaan saamiseksi oli helpom-
paa, koska kaikki osastolle tulevat osapuolet edustivat yhdessä samaa aihetta. Osastol-
la oli tämän vuoksi selkeä teema ja sanoma sekä yhteiset tavoitteet. Teemaa oli myös 
pystytty tällä kertaa rajaamaan vielä enemmän tavoiteltua kohderyhmää silmällä pitä-
en. Yhteistyö hankehallinnoijan kanssa tiedotuksessa oli tässä tilanteessa onnistunut 
toimintamalli. Jyväskylän ammattikorkeakoulun maininta hankkeen tiedotusmateriaa-
lissa, esimerkiksi lehdistötiedotteessa, lisäsi omalta osaltaan molempien osapuolien 
näkyvyyttä ja tunnettavuutta. 
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Yhteenveto  
Yhteisosastojen on mahdollista onnistua, kunhan suunnitteluvaiheeseen panostetaan 
riittävästi. Tämä pätee myös hankkeen ja sen hallinnoijan yhteiseen esiintymiseen 
osastolla. Osaston näytteilleasettajat voivat olla hyvinkin erilaisia, kunhan punainen 
lanka, yhteinen selkeä messusanoma ja yhteiset tavoitteet löydetään. Jos yhteistyö 
liittyy pelkästään tiedotukseen, tulee toiminnan uhat ja mahdollisuudet punnita tarkas-
ti. Yhteinen tiedotuskampanja voi parhaimmillaan lisätä molempien osapuolien tun-
nettavuutta, mutta pahimmillaan se voi tehdä tiedotuksesta sekavan. Hankkeen hallin-
noijaan ei ehkä aina pysty asennoitumaan kuin mihin tahansa yhteisosaston näytteil-
leasettajaan. Yhteistyönä toteutetun messuosallistumisen rahoitus- ja kustannusjaot 
onkin toteutettava hankeohjeistuksen mukaisesti ja niin, että ne tyydyttävät sekä han-
ketta että hankkeen hallinnoijaa. 
 
 
5 MESSUOSASTON TOTEUTUKSEEN VAADITTAVAT 
TOIMENPITEET 
 
5.1 Toiminta näyttelyn järjestäjän kanssa 
 
5.1.1 Mikä on näyttelyn järjestäjä ja näyttelytoimisto 
 
Tässä ohjeistuksessa käytetään messujen järjestäjätahosta nimitystä näyttelyn järjestä-
jä. Nimitystä käytetään siksi, koska se esiintyy yleisimmin aiheeseen liittyvässä kirjal-
lisuudessa ja internet sivustoilla. Näyttelyn järjestäjä on siis jokin organisaatio, joka 
kokoaa messut ja vastaa niiden toimivuudesta. Näyttelyn järjestäjän nimi tai logo nä-
kyy yleensä laajasti myös messujen markkinoinnissa. Esimerkiksi vuosittain Jyväsky-
lässä järjestetyn KoneAgria messujen näyttelyn järjestäjä on ProAgria Keski-Suomi ja 
ProAgria Farma. 
 
Näyttelyn järjestäjä kokoaa messuja varten näyttelytoimiston, joka koordinoi messu-
jen järjestelyjä, sekä ennen messuja, että niiden aikana. Siellä työskentelee henkilöitä, 
joiden kanssa näytteilleasettaja tulee asioimaan messuosastoa järjestäessään. Näyttely-
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toimisto vastaanottaa esimerkiksi näyttelytilan varaukset, näyttely- ja uutuusluette-
lotiedot, sekä hoitaa näytteilleasettaja-, rakentaja- ja parkkikorttitilaukset. Näyttely-
toimisto koordinoi myös messujen yhteistä markkinointia sekä messujen aikana olevia 
luentoja ja muita tapahtumia. Näyttelytoimiston henkilökunta auttaa messuosaston 
järjestäjää ja sen puoleen voi kääntyä kaikissa käytännön ongelmiin liittyvissä asiois-
sa. 
 
5.1.2 Messuille ilmoittautuminen 
 
Messuosaston varaus näyttelyn järjestäjältä on syytä tehdä hyvissä ajoin, noin vuosi 
tai ainakin puoli vuotta ennen messutapahtumaa. Alustavat tiedustelut järjestettävistä 
messuista voi tehdä jo aikaisemminkin, koska varsinkin ammattimessut ja niiden par-
haat osastot ovat vuosi vuodelta kysytympiä (Keinonen & Koponen 2001, 53). 
 
Varsinainen ilmoittautuminen ja siihen liittyvät sopimukset näyttelyn järjestäjän kans-
sa tehdään myös noin vuotta tai puolta vuotta ennen messutapahtumaa. Näyttelyyn 
ilmoittaudutaan täyttämällä ilmoittautumislomake ja lähettämällä se näyttelytoimis-
toon. Joissakin tapauksissa ilmoittautumislomake on samalla näyttelysopimus, jolloin 
asia tulee ilmi ilmoittautumislomakkeessa. Joissakin tapauksissa näyttelyn järjestäjä 
lähettää messuosaston järjestäjälle sopimuksen allekirjoitettavaksi sen jälkeen, kun 
ilmoittautumiset on vastaanotettu ja käsitelty. 
 
Ilmoittautumislomakkeessa kysytään yleensä messuosaston järjestäjän, eli tässä tapa-
uksessa tutkimus- ja kehittämishankkeen yhteystietoja, osastolla esitettäviä tuotteita 
tai palveluita sekä mahdollista toivetta osaston koosta ja muodosta. Viimeinen osio on 
tärkeä, koska näyttelyn järjestäjän on tärkeää tietää, minkälaisia tuotteita hanke aikoo 
esitellä messuosastolla. Saamansa tiedon pohjalta järjestäjä pystyy asettamaan hank-
keen ja sen tuotteet oikeaan halliin ja oikeaan ympäristöön (Keinonen & Koponen 
2001, 54). Hanke voi esittää toivomuksen messuosaston sijoituksesta messualueella, 
mutta yleinen käytäntö on, että yritys on etuoikeutettu edellisvuotiseen osastoonsa 
muihin nähden, mutta ei voi asettaa minkäänlaisia ehtoja tai vaatimuksia osastosta, 
ennen kuin varausmaksu on suoritettu. 
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Ennakko- ja varausmaksukäytäntö on tapauskohtainen messuista ja messujärjestä-
jästä riippuen. Ilmoittautumisen yhteydessä jaettavista ja usein myös messujen internet 
sivuilla esillä olevista osanottoehdoista selviää messukohtainen käytäntö maksuihin 
liittyen.  
 
VINKKI 
Messuille ilmoittautuminen kannattaa tehdä hyvissä ajoin, jotta messuosaston järjes-
telyyn jää runsaasti aikaa! 
 
Osanottoehdot osaston järjestäjän apuna 
Messujen osanottoehtoihin on kirjattu asioita, joita näytteilleasettaja sitoutuu noudat-
tamaan osallistuessaan messuille. Ehdot sisältävät perustiedot messuista sekä ilmoit-
tautumis- ja maksukäytännöt. Ehtoihin on kirjattu myös osastojen rakentamis- ja pur-
kamisajankohdat sekä toimintaohjeet näyttely- ja uutuusluettelon sekä lisäpalveluiden 
hyödyntämiseen. Osanottoehdot ovat messujärjestäjälle hyödyllinen työkalu, koska se 
sisältää messuihin liittyvät tärkeimmät tiedot lyhyesti listattuna. 
 
5.1.3 Tiedot näyttely- ja uutuusluetteloon 
 
Näyttelyn järjestäjällä on tapana koota kaikki messuille osallistuvat toiminimet ja 
näytteille asetettavat tuotteet näyttelyluetteloon. Luettelo esiintyy yleensä messuvie-
raille jaettavassa messuoppaassa, messujen internetsivuilla sekä muussa messujen 
markkinointimateriaalissa. Etenkin ammattimessuilla, näyttelyn järjestäjä julkaisee 
niin ikään messuoppaassa ja internetsivuilla näkyvän uutuusluettelon, johon on koottu 
näytteille asetettavia, juuri markkinoille tulleita tuotteita ja palveluita. 
 
Messuosaston järjestäjällä on velvollisuus ilmoittaa näyttelyn järjestäjälle pyydetyt 
tiedot näyttelyluetteloon annettujen ohjeiden mukaan ja annettuun päivämäärään men-
nessä. Tietojen ilmoittaminen uutuusluetteloon on puolestaan vapaaehtoista. Tiedot 
ilmoitetaan näyttelytoimistoon tai erikseen mainitulle henkilölle, joka vastaa luetteloi-
den tiedoista. Tietojen maininta näyttely- ja uutuusluettelossa on yleensä maksutonta. 
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5.1.4 Asiakaskutsukortit 
 
Asiakaskutsukortit ovat ikään kuin vapaalippuja. Messujärjestäjä voi tilata asiakaskut-
sukortteja, jotka hän lähettää esimerkiksi yhteistyökumppaneilleen halutessaan heidän 
pääsevän messuille ilmaiseksi ja etenkin tulevan tutustumaan juuri heidän osastoonsa.  
 
Asiakaskutsukortit tilataan näyttelytoimistosta. Kortteihin merkitään korttien tilanneen 
näytteille asettajan tiedot. Näyttelyn järjestäjä laskuttaa näyttelyasettajaa yleensä vain 
käytetyistä asiakaskutsukorteista. Asiakaskutsukorteille on voitu laskutuksen kautta 
antaa vähimmäismäärä, minkä verran kortteja kannattaa tilata.  
 
Esimerkiksi eräiden messujen osanottoehdoissa oli merkintä, että näyttelyn päätyttyä 
laskutetaan vain käytetyt asiakaskutsukortit 10 € / kpl, kuitenkin vähintään 80 €. Tässä 
tilanteessa asiakaskutsukortteja kannatti tilata vähintään 8 kpl, koska näytteille asetta-
jaa olisi laskutettu kyseiseltä määrältä joka tapauksessa. 
 
5.1.5 Näytteilleasettaja-, rakentaja- ja parkkikortit 
 
Näytteilleasettajakortti on messujen yleisilmeen mukaan luotu nimikortti kaikille osas-
toilla työskenteleville henkilöille. Kortista ilmenee työntekijän nimi sekä tutkimus- ja 
kehittämishankkeen nimi. Jokaiselle osastolla työskentelevälle tulee tilata omat henki-
lökohtaiset näytteilleasettajakortit. Kortti tulee kiinnittää työntekijän rintaan. 
Rakentajakortti on kuin näytteilleasettajakortti, mutta se tilataan henkilöille, jotka 
liikkuvat messupaikalla osaston rakentamis- ja purkamisaikana. Myös rakentajakortti 
on henkilökohtainen ja se on pidettävä näkyvillä. 
Parkkikortti oikeuttaa ilmaiseen pysäköimiseen messujen pysäköintialueilla. Joillakin 
messuilla näytteille asettajille on varattu oma pysäköintialue, johon pääsee vain park-
kikorttia näyttämällä. Parkkikortteja voi tilata henkilöille, jotka työskentelevät messu-
jen aukioloaikana messuosastolla. Parkkikortti pidetään autossa näkyvillä, esimerkiksi 
kojelaudalla. Parkkikorttiin merkitään yleensä henkilötietoja, joten kortti on henkilö-
kohtainen.   
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Näytteilleasettaja-, rakentaja- ja parkkikortit tilataan näyttelytoimistosta annettujen 
ohjeiden mukaan. Korttien tilauksessa on syytä muistaa näyttelytoimiston kiire messu-
jen lähestyessä, joten tilaus kannattaa tehdä hyvissä ajoin. Jotta kortteja voidaan tilata 
ajoissa ja oikea määrä, tulee lista työntekijöistä ja asiakaskutsukorttien saajista laatia 
hyvissä ajoin. Aikaa tulee muistaa varata myös asiakaskutsukorttien lähettämiseen 
yhteistyökumppaneille. 
 
5.2 Toiminta messupaikan edustajien kanssa 
 
5.2.1 Mikä on messupaikan edustaja? 
 
Tässä ohjeistuksessa käytetään messupaikan edustaja – nimitystä organisaatioista, 
joka vastaa messujen tapahtumapaikasta. Osaston järjestelyissä on käännyttävä myös 
messupaikan edustajan puoleen, yleensä osastoa koskevien lisäpalveluiden tilauksen 
yhteydessä. 
 
5.2.3 Lisäpalveluiden tilaus 
 
Messuosastoa suunniteltaessa on huomioitava mahdolliset lisäpalvelujen tilaukset 
messupaikan edustajalta. Lisäpalvelut liittyvät yleensä osaston toimivuuteen niin työn-
tekijän kuin messuvieraan näkökulmasta.  
 
Osa palveluista voi olla maksuttomia ja kuulua osaston vuokraan kuten yleensä sähkö 
tiettyyn määrään asti (Keinonen & Koponen 2001, 55). Muut palvelut ovat näytteil-
leasettajalle maksullisia. Ilman asianmukaista suunnitelmaa ylimääräiset lisäpalvelut 
voivat rasittaa messubudjettia yllättävän paljon. On siis hyvä miettiä etukäteen, tuke-
vatko lisäpalvelut osaston tavoitteisiin pääsyä vai muodostavatko ne ylimääräisen häi-
riötekijän osastolle. 
 
Osa teknisistä lisäpalveluista tilataan jo osaston varauksen yhteydessä. Muut lisäpal-
velut tulee ilmoittaa hyvissä ajoin. (Keinonen & Koponen 2001, 55.) Tietoa lisäpalve-
luista ja niiden tilauksesta saa messujen osanottoehdoista ja infopaketista, joka lähetet-
tään kaikille messuille ilmoittautuneille.  
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Alla on lueteltu yleisimpiä lisäpalveluita, joita messupaikan edustajat tarjoavat 
näytteilleasettajille. 
 
- Sähkövirta ja sähköasennustyöt: Osaston järjestäjän on valittava tarpeisiinsa 
nähden oikea sähköliittymä. Messupaikan edustaja neuvoo liittymä valinnassa, 
kunhan osaston järjestäjällä on tiedossa mitä sähkölaitteita osastolla tullaan 
käyttämään. Osaston rakentaja jatkaa osaston sähköistämistä lisäämällä osas-
tolle valaisimet ja pistorasiat. 
- Tietoliikenneyhteys ja sen kytkeminen osastoon 
- Vesi, viemäri ja paineilma  
- Osastosiivous, johon kuuluu imurointi ja tasojen pyyhkiminen sekä roskakori-
en tyhjennys. 
- Osaston vihersisustus: Valittavana on joko eläviä tai silkkisiä kasveja. 
- Ulkomaan ja kotimaan kuljetukset sekä trukki-, nosto- ja varastointipalvelu 
- Tarjoiluruokaa ja/tai -juomaa osastolle sekä ruoka- ja juomalippuja messura-
vintolaan 
- Majoitushotellin varauspalvelu. 
 
Extranet – sähköinen asiointipalvelu 
Joillakin messupaikan edustajilla on internetissä toimiva sähköinen asiointipalvelu. 
Extranetin kautta osaston järjestäjällä on mahdollisuus hoitaa kaikki messuihin liitty-
vät lisäpalveluiden tilaukset sähköisesti. Palvelu on kätevä, koska sinne on koottu 
kaikki tarjolla olevat lisäpalvelut, niiden tilaushinnat sekä tilausaikataulut. Sivuille on 
myös usein lisätty tärkeitä käytännön ohjeita lisäpalveluihin sekä kyseisiin messuihin 
liittyen. 
 
Messupaikan edustaja lähettää kaikille näytteilleasettajille henkilökohtaiset tunnukset, 
joiden avulla extranet – palveluun kirjaudutaan sisään. Messupaikan edustaja on kir-
jannut henkilökohtaisille tilaussivuille näytteilleasettajan laskutusosoitteen, jonka mu-
kaan tilatuista lisäpalveluista laskutetaan. Laskutusosoitetiedot kannattaa käydä tar-
kastamassa myöhempien epäselvyyksien välttämiseksi. 
 
Jos järjestettävä osasto on yhteisosasto, jossa on monta eri toimijaa, voi extranet- tun-
nukset tilata kaikille osapuolille. Tällöin osaston järjestäjän on syytä informoida kaik-
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kia osapuolia palvelun käytöstä ja siitä mitä yhteisosastolle on jo tilattu ja mitä he 
voivat vielä halutessaan itselleen tilata. 
5.3 Toiminta osaston suunnittelijan / rakentajan kanssa 
5.3.1 Mikä on osaston suunnittelija / rakentaja 
Tässä ohjeistuksessa käytetään messu- ja näyttelyrakentamisen suunnitteluun ja toteu-
tukseen erikoistuneista yrityksistä nimitystä osaston suunnittelija/rakentaja. Tämä ni-
mitys kuvaa parhaiten yrityksen roolia osaston järjestelyissä. Sanat suunnittelija ja 
rakentaja pysyvät ohjeistuksessa mukana koko ajan, sillä yleensä yritys hoitaa sekä 
osaston suunnittelun että rakentamisen. On myös tilanteita, joissa yritystä hyödynne-
tään vain toisessa osa-alueessa. 
Osaston suunnittelija / rakentaja tarjoaa yrityksestä riippuen seuraavia palveluita: 
- Näyttelyosaston rakenne- ja somistussuunnittelu, piirrokset ja tarjouslaskelmat 
- Osastorakenteiden ja somisteiden tuotanto ja vuokraus 
- Osaston tilanjakosuunnitelma ja tuotteiden esillepanosuunnitelma 
- Näyttelyesineiden ja osastorakenteiden kuljetusjärjestelyt ja – vakuutukset. 
- Osastorakentaminen ja työnjohto osastoa rakennettaessa ja purettaessa 
- Näyttelyaikainen päivystys tarvittaessa 
- Näyttelyesineistä huolehtiminen osaston purkamisen ja kuljetusten yhteydessä. 
(Karstila ym. 1987, 41) 
 
5.3.2 Osaston suunnittelijan / rakentajan kilpailutus 
Tutkimus- ja kehittämishankeen tulee soveltaa ostopalveluihin hankinnoista annettua 
lakia (378/2007). Ellei hankintalakia sovelleta, ostopalveluista tulee pyytää vähintään 
kolme tarjousta, joiden perusteella voidaan arvioida hankinnan hintatason kohtuulli-
suus toimenpiteen laadun ja laajuuden kannalta. Hankintojen kilpailuttaminen, tarjous-
ten pyytäminen tai muulla tavoin suoritettu hintatason selvittäminen osoitetaan tuen 
maksuhakemuksen yhteydessä. Tarjoukset on dokumentoitava siten, että ne voidaan 
esittää tarvittaessa tuen myönnön, maksatuksen tai valvonnan yhteydessä. (Koulutus- 
ja tiedonvälityshankkeen tukihakemuslomakkeen täyttöohjeet 2008, 6.) Tutkimus- ja 
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kehittämishankeen tulee huomioida myös hankkeen hallinnoijan sekä rahoittajan 
antamat ohjeet hankintojen kilpailuttamisessa. 
 
Osaston suunnittelija / rakentaja kilpailutus aloitetaan laatimalla kirjallinen tarjous-
pyyntö. Ammattilehtien mainokset, puhelinluettelon keltaiset sivut, yritysten myynti-
kirjeet, ja yritysrekisterit voivat olla avuksi yritysten etsinnässä. Tavallisimmin tilanne 
on niin päin, että yrityksiä on liiankin kanssa eikä tarjouksia kannata pyytää kaikilta. 
Yleensä tarjouspyyntö lähetetään 3-6 yritykselle. (Husu, Tarkomaa & Vuorijärvi 
1997, 104.) 
 
5.3.3 Yhteistyötä suunnittelijan / rakentajan kanssa 
 
Menestyksellistä messuosallistumista edeltää useimmiten pitkä ja monivaiheinen yh-
teistyö osaston suunnittelijan / rakentajan kanssa (Karstila ym. 1987, 41). Osaston 
suunnittelijalle / rakentajalle on hyvä kertoa, mitä osastolle on tulossa ja minkälaista 
toimintaa sinne on mahdollisesti suunniteltu, jotta hän osaa ottaa asiat huomioon ra-
kenteellisissa ja visuaalisissa ratkaisuissaan. Osaston suunnittelijaan / rakentajaan päin 
voi olla aktiivinen, keskustella ja kysyä mielipiteitä käytännön ratkaisuista. Kannattaa 
hyödyntää kokeneen, monia messuja ja osastoja nähneen kokemusta, kun siihen on 
mahdollisuus. 
 
Osaston rakentajalta / suunnittelijalta voi kysyä, mitä teknisiä tietoja he vielä, tarjous-
pyynnössä esitettyjen tietojen lisäksi, tarvitsevat. Osastolle tarvittavien pistorasioiden 
ja mahdollisten lisävalaisimien määrä ja sijainti on yleisin tarvittava tieto, koska osas-
ton suunnittelija / rakentaja hoitaa osaston sähköistyksen loppuun messupaikan edus-
tajan tekemän sähkötyön jälkeen. Muita osaston suunnittelijalle / rakentajalle ennak-
koon toimitettavia asioita voivat olla erilaiset logot ja mainosteipit.  
Joskus osaston suunnittelija / rakentaja tuottaa osastolle painettua materiaalia, esimer-
kiksi kylttejä tai infotauluja. Materiaali kannattaa pyytää ennen painoon menoa tarkis-
tettavaksi mahdollisten virheiden välttämiseksi. Jos materiaalissa ei olisikaan virheitä, 
mutta se ei tyydytä ulkonäkönsä vuoksi, voi siihen pyytää tarvittavia muutoksia. 
Vaikka osaston järjestäjä ei olisikaan visuaalisen työn ammattilainen, työntilaajana 
hänellä on aina viimeinen sana päätöksissä. 
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Vaikka osaston järjestäjä haluaisi pitää ohjat käsissä ja olla mukana kaikissa päätös-
ten teoissa, osaston suunnittelijan / rakentajan ammattitaitoon pystyttävä luottamaan ja 
heille on annettava heidän tarvitsemansa työrauha. Alan ammattilaisina heidän tavoit-
teena on tehdä hyvää jälkeä, suunnitella ja toteuttaa messuvieraita miellyttävä osasto-
kokonaisuus ja työntekijöiden mielestä toimiva työympäristö. 
 
5.4 Käytännön vinkit tarjouskilpailutukseen 
 
5.4.1 Vinkit hyvän tarjouspyynnön laatimiseen 
 
Tarjouspyynnön sisältöä suunnitellessa kannattaa pyytää apua henkilöltä, jolla on ko-
kemusta tarjouspyyntöjen laatimisesta juuri messuosaston suunnittelijoille / rakentajil-
le. Tarjouspyynnön laatimisessa voi käyttää mallina liitteenä 2 olevaa Jyväskylän 
ammattikorkeakoulun hallinnoiman Haja-asutuksen vesihuollon koulutus- ja kehittä-
mishankkeen luomaa tarjouspyyntöä, jota käytettiin messuosaston suunnittelijan / ra-
kentajan kilpailutukseen KoneAgria – messuilla vuonna 2007.  
 
Tarjouspyyntöön kannattaa liittää kuva, josta ilmenee messuosaston muoto ja ulkomi-
tat. Kuvaan on myös hyvä merkitä missä osastosta nähden kulkee yleinen käytävä ja 
missä on kiinteitä seiniä. Mahdolliset osaston sisällä olevat pylväät tai muut rakenteel-
liset kiinteät esteet on hyvä muistaa myös mainita. Osaston sijainti messualueella on 
myös hyvä ilmoittaa, koska yritys voi halutessaan hankkia tietoa esimerkiksi rajoituk-
sista, mitä alueella ei ole mahdollista tehdä osaston rakenteiden ja ulkoasun osalta. 
Saatuja tarjouksia on helpompi vertailla, jos tarjouspyynnössä pystyy ilmaisemaan 
mahdollisen oman vision osastosta. Jos kyseessä on suuri yhteisosasto, on hyvä esittää 
toive, että kaikki osastolla toimijat olisivat samanarvoisessa asemassa, eikä kukaan 
jäisi pimentoon mahdollisesta pienestä tilastaan huolimatta. 
Tarjouspyynnössä on myös hyvä mainita milloin osaston rakentaminen ja purkaminen 
tulisi tapahtua ja etenkin milloin osaston järjestäjä toivoo osaston olevan valmis. 
Tarjouspyynnössä kannattaa pyytää yrityksiltä urakkahintaa. Arvonlisäverollinen hin-
ta on hyvä pyytää ilmoittamaan, jotta sitä ei tarvitse itse laskea. Vertailua helpotta-
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maan voi tarjouspyynnössä pyytää urakkahinnasta erittelyn; rakenteet, kalusteet ja 
muut. Rakennustyötä ei kannata pyytää eritellyksi, koska se ei ole yleinen käytäntö. 
Yksi tarjouksien vertailuperuste on yrityksen halu joustaa. Yllätyksiä ja viimehetken 
uusia ideoita tulee yleensä aina, joten tarjouspyynnössä voi pyytää ilmoittamaan päi-
vämäärän mihin saakka suunnitelmaa voi muokata. Myös yrityksen palvelumahdolli-
suus messujen aikana on tärkeä tekijä valittaessa osaston suunnittelijaa / rakentajaa ja 
se kannattaa huomioida jo tarjouspyynnössä. Pystyykö yritys saapumaan paikalle ly-
hyellä varoitusajalla esimerkiksi korjaamaan tai muuttamaan osaston rakenteita ja 
paljonko kyseinen työ tulisi maksamaan? 
Luonnos osaston visuaalisesta ilmeestä sisältyy tarjouksiin yleensä automaattisesti, 
mutta sen merkintä tarjouspyyntöön on yleinen käytäntö. 
Tarjouspyynnössä luetellaan siis asioita, joita tarjouksissa tulisi ilmetä. Valitettavasti 
aina tulee tarjouksia, joista puuttuu joitakin tarjouspyynnössä vaadittuja asioita tai ne 
on esitetty epäselvästi. Tämä hidastaa turhaan tarjousten käsittelyä, vertailua ja par-
haan tarjouksen valintaa. Tarjouspyynnössä kannattaakin mainita, että tarjouspyynnön 
vastaisia tarjouksia ei oteta huomioon. Myös myöhästyneet tarjoukset voi ilmoittaa 
jäävän pois vertailusta. 
Tarjouspyynnössä tulee ilmoittaa tarjousten valintaperusteet eli mitä asioita tarjouksis-
ta tarkastellaan ja mikä on niiden painoarvo. Valinta kannattaa tehdä kokonaistalou-
dellisen edullisuuden perusteella. Tämä on kuitenkin mahdollista vain silloin jos asias-
ta on mainittu tarjouspyynnössä. Muussa tapauksessa tarjouksista tulee valita halvin. 
Kokonaistaloudellisesti edullisimman tarjouksen valintaperusteita voivat olla esimer-
kiksi osaston ulkoasu (edustavuus ja toimivuus), kokonaishinta, tarjouksen yhteenso-
pivuus tarjouspyynnön kanssa ja joustavuus. Tarjoukset siis pisteytetään edellä mainit-
tujen valintaperusteiden mukaan. Perusteille tulee antaa tarjouspyynnössäkin ilmene-
vät prosenttiosuudet, jotka kertovat kuinka suuri painoarvo niillä on tarjousten käsitte-
lyssä tapahtuvassa pisteytyksessä. Tarjouksista saadaan näin valituksi kokonaistalou-
dellisesti edullisin, joten esimerkiksi osaston ulkoasua tai yrityksen joustavuutta on 
mahdollista pitää onnistuneen osaston kannalta tärkeämpänä kuin kokonaishintaa. 
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On olemassa mahdollisuus, että yksikään saaduista tarjouksista ei miellytä. Voidaan 
myös huomata, että tarjouspyynnössä on virhe, joka estäisi oikeudenmukaisen tar-
jouskilpailun syntymisen. Tämän vuoksi tarjousta pyytävän kannattaa pidättää itsel-
lään oikeus hylätä kaikki tarjoukset. Asia on muistettava ilmoittaa jo tarjouspyynnös-
sä. 
VINKKI 
Mitä parempi tarjouspyyntö on, sitä helpompi on tehdä onnistunut valinta saatujen 
tarjouksien välillä!   
 
5.4.2 Tarjousten käsittely 
Saadut tarjoukset käsitellään asianmukaisesti. Hyödyksi voi käyttää seuraavissa kap-
paleissa esiteltyjä asiakirjamalleja, joissa on hyödynnetty Jyväskylän ammattikorkea-
koulun ohjeistusta.  Ensimmäisessä vaiheessa tarjoukset avataan. Tämä tarkoittaa sitä, 
että tarjouksista valitaan ne, jotka hyväksytään viralliseen tarjouskilpailuun. Tarjous-
ten avauksesta laaditaan muistio eli tarjousten avauspöytäkirja. Liitteenä 3 on Jyväs-
kylän ammattikorkeakoulun Luonnonvarainstituutin hallinnoiman Haja-asutuksen 
vesihuollon koulutus- ja kehittämishankkeen vuonna 2007 KoneAgria – messuilla 
tarjouskilpailutusta varten laadittu tarjousten avauspöytäkirja. 
Seuraavassa vaiheessa tarjouskilpailuun hyväksyttyjä tarjouksia vertaillaan ja kukin 
pisteytetään tarjouspyynnössä ilmoitettujen valintaperusteiden mukaan. Pisteytyksessä 
auttaa vertailutaulukko. Liitteenä 4 on Jyväskylän ammattikorkeakoulun Luonnonva-
rainstituutin hallinnoiman Haja-asutuksen vesihuollon käyttämä vertailutaulukko vuo-
den 2007 KoneAgria –messuihin liittyvässä osaston suunnittelijan / rakentajan kilpai-
lutuksessa. Eniten pisteitä saanut tarjous voittaa tarjouskilpailun ja tulee valituksi. 
Tarjouksien vertailusta laaditaan vertailupöytäkirja. Liitteenä 5 on edellä mainitun 
hankkeen edellä mainitussa tilanteessa käyttämä vertailupöytäkirja. 
5.4.3 Kilpailutuksen jälkitoimet 
Tarjousten vertailun tuloksena on nyt valittu messuosaston suunnittelijaksi / rakenta-
jaksi yritys, joka on kokonaistaloudellisesti edullisin. Päätöksestä tulee ilmoittaa kai-
kille tarjouksen lähettäneille yrityksille. Ilmoituksen yhteyteen on liitettävä Tiedok-
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sianto asianomaisille –asiakirja, josta ilmenee kaikkien tarjouskilpailuun hyväksyt-
tyjen tarjousten saama pistemäärä sekä tarjouskilpailun voittanut yritys. Liitteenä 6 on 
Jyväskylän ammattikorkeakoulun Luonnonvarainstituutin hallinnoiman Haja-
asutuksen vesihuollon koulutus- ja kehittämishankkeen käyttämä tiedoksianto asian-
omaisille –asiakirja, jota käytettiin KoneAgria –messuihin liittyvässä kilpailutuksessa 
vuonna 2007. 
Tarjouskilpailun voittaneelle yritykselle tulee ilmoittaa, että heidät on valittu messu-
osaston suunnittelijaksi / rakentajaksi. Yleensä yrityksille riittää sähköpostitse lähetet-
ty ilmoitus. Mahdollisia tarjouksen antajan ehtoja on tässä tilanteessa kuitenkin nou-
datettava. Tarjouskilpailun voittaneelle yritykselle voi vielä laatia virallisen tilauksen. 
Se ei kuitenkaan ole välttämätöntä, jos tarjouspyynnössä on huomioitu riittävästi yksi-
tyiskohtia. Yritykseltä kannattaa kuitenkin pyytää tilausvahvistus, jotta yhteistyöso-
pimus olisi kirjallinen. 
 
5.5 Yhteydenpito muihin osastolle tuleviin osapuoliin 
 
5.5.1 Alkuneuvottelut 
 
Jos messuosasto on määrä toteuttaa yhteisosastona, kannattaa alkuneuvottelut aloittaa 
jopa vuosi ennen varsinaisia messuja. Yhteydenpidon voi aloittaa kysymällä alusta-
vasti kiinnostusta osallistua yhteisosastolle. Tämän voi tehdä esimerkiksi jossain ta-
pahtumassa, jossa osapuolet ovat sattumalta paikalla yhtä aikaa osaston järjestäjän 
kanssa. Tapahtuman ei edes tarvitse liittyä tuleviin messuihin. Myönteisyyttä yhteis-
osastoon voi lisätä se, jos osapuolet ovat tapahtumassa jo valmiiksi orientoituneet ta-
voitteiden saavuttamiseen yhteistyön avulla. 
Kiinnostuneita voi lähestyä myöhemmin uudelleen sähköpostitse tai puhelimitse ja 
varmistaa osallistuminen osastolle. Neuvottelut jatkuvat tämän jälkeen yleensä sähkö-
postiviestien ja puhelin keskustelujen avulla, jolloin kehitellään ideoita osaston sisäl-
löstä ja käydään läpi käytännön asioita, kuten näytteilleasettajien tilan tarvetta osastol-
la sekä erilaisiin tilauksiin liittyvää ohjeistusta. 
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5.5.2 Sopimukset 
Yhteisosaston järjestäjän ja osastolle tulevien näytteilleasettajien kannattaa laatia yh-
teisyöstään sopimus. Sopimuksen tulisi olla kirjallinen sitoumus siitä, että yhteisosas-
toon osallistuvat näytteilleasettajat aloittavat yhteistyön osaston toteuttamiseksi. So-
pimus ei palvele ketään, jos se laaditaan töiden jo ollessa puolessa välissä vain pakol-
liseksi asiakirjaksi, jota tutkimus- ja kehittämishankeen rahoittaja vaatii. Vain kirjalli-
nen sopimus, jonka kukin osapuoli allekirjoittavat, virallistaa yhteistyön ja on pätevä 
asiakirja, johon voi mahdollisissa erimielisyystilanteissa oman kantansa tueksi nojau-
tua. Sopimuksen allekirjoittaneet sitoutuvat toimimaan sopimukseen kirjattujen ehto-
jen mukaisesti ja hyväksyvät osaston järjestäjälle ja heille itselleen annetut tehtävät 
sekä yhteisosastosta heille koituvat kustannukset.  
Yhteisosaston järjestäjän ja osastolle tulevien näytteilleasettajien välisessä sopimuk-
sessa tulee mainita molempien osapuolien yhteystiedot ja yhteyshenkilöt, lyhyt seloste 
osaston tavoitteista, osallistumismaksu osastolle sekä perustelut siitä miten osallistu-
mismaksu muodostuu näytteilleasettajille. Toimivaksi tavaksi on koettu osallistumis-
maksun jyvittäminen osaston näytteilleasettajille heidän tarvitsemansa neliömäärän 
mukaan. Sopimuksessa tulee lisäksi listata asiat, mitä näytteilleasettajat saavat osallis-
tumismaksun hinnalla ja mitkä ovat erikseen laskutettavia asioita ja mitä heidän tulee 
tilata osastolle omatoimisesti. Sopimuksen muihin ehtoihin listataan kaikki osaston 
toteutuksen kannalta tärkeimmät asiat, kuten tuote- tai palvelutietojen ja logojen toi-
mittamisvelvollisuus. Sopimuksessa on myös hyvä tulla esille, että osaston järjestäjäl-
lä on oikeus purkaa sopimus, jos sen ehtoja ei noudateta ja osaston järjestäjä pidättää 
oikeuden näyttelyn aikana ilmeneviin yleisen edun vaatimiin muutoksiin osastolla. 
Sopimus päätetään allekirjoituksiin. Liitteenä 7 on sopimus, jonka on luonut Jyväsky-
län ammattikorkeakoulun Luonnonvarainstituutin hallinnoima Haja-asutuksen vesi-
huollon koulutus- ja kehittämishanke järjestäessään yhteistyöyritystensä kanssa yh-
teisosastoa vuoden 2007 KoneAgria – messuille. 
5.5.3 Tiedotteet 
Yhteisostoa järjestettäessä on huomioon otettavia asioita enemmän kuin normaalia 
osastoa järjestettäessä. Omien töiden lisäksi osaston järjestäjän on huolehdittava, että 
kaikki osastolle tulevat näytteilleasettajat ovat selvillä omista tehtävistään. On hyvä 
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muistaa, että näytteilleasettajien yhteyshenkilöt järjestävät omaa osuuttaan osastosta 
muiden töidensä lomassa. Liian usein yksittäisistä asioista muistuttaminen ei ole siis 
hyvä tapa pitää heihin yhteyttä Tiedotettavat asiat olisikin hyvä koota kahteen tai kol-
meen eri tiedotteeseen, jotka lähetettään sähköpostitse osastolle tulevien näytteil-
leasettajien yhteyshenkilölle.  
 
5.6 Osaston rakentaminen ja purkaminen 
 
Osaston rakentajaksi palkattu yritys vastaa osaston rakenteiden pystytyksestä, sähkö-
töiden viimeistelystä sekä muusta sopimuksessa mahdollisesti sovitusta työstä. Yritys 
myös purkaa osaston rakenteet messujen jälkeen. Osaston järjestäjän ei tarvitse huo-
lehtia mahdollisten trukkien tai nosturien varaamisesta rakenteiden pystytyksen ja 
purkamisen osalta. Osaston rakennusaikana kannattaa kuitenkin olla paikalla, koska 
silloin on mahdollisuus huomata puutteet, jotka voidaan siinä vaiheessa vielä korjata. 
Työstä, jotka vaativat aputyövoimaa tai konetta ja jotka ei sisälly osaston rakentajan 
työhön, on osaston järjestäjän huolehdittava itse. Osaston järjestäjä ja yhteisosastolla 
kaikki näytteilleasettajat huolehtivat omien tilojensa tavaroiden purkamisesta ja pai-
kalleen asettelusta.  
 
Osaston järjestäjän tulee varmistaa, että kaikki osapuolet tietävät koska osastojen on 
oltava valmiita ja koska purettuja. Osaston rakentajan tulee tietää päivämäärä ja kel-
lonaika, koska osaston rakentaminen voidaan aloittaa, koska osasto tulee olla raken-
teellisesti valmis ja koska osastot on oltava purettuna. Yhteisosastolle tulevien näyt-
teilleasettajien tulee tietää päivämäärä ja kellonaika, koska he voivat alkaa tuoda omia 
tavaroitaan osastolle, koska osasto tulee olla täysin valmis ja koska tavarat on vietävä 
messujen jälkeen viimeistään pois. 
 
Osaston järjestäjä voi halutessaan olla osaston rakentamisaikana vastaanottamassa 
osastolle saapuvia tavaroita. Yhteisosastolle tavaroita voi tulla kuitenkin paljon ja 
näytteilleasettajilla voi olla omat suunnitelmat siitä, miten tavarat asetellaan omaan 
tilaan. Osallistumisesta yhteisosastoon -sopimukseen voi sisällyttää kohdan, joka kos-
kee tavaroista huolehtimista. Jokainen yhteisosastolle osallistuja voi sopimuksen mu-
kaan huolehtia itse omien tavarakuljetuksen vastaanottamisesta ja messujen jälkeen 
siitä, että oma omaisuus on hoidettu pois messupaikalta. Jos messut eivät ole kaukana 
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osaston järjestäjän asuin- tai työpaikasta, kannattaa messujen jälkeisen purkamis-
ajan jälkeen käydä varmistamassa, että osasto on messujärjestäjän toiveiden mukaises-
ti purettu ja siellä olleet tavarat on haettu pois. 
5.7 Osaston työntekijöiden valmistautuminen 
5.7.1 Käytösvalmennusta 
On olemassa paljon asioita, jotka vaikuttavat messuosaston onnistumiseen. Kaikki 
ennakkovalmistelut, osaston suunnittelu, kutsut, oheistapahtumat ja jaettava materiaali 
on hoidettava siten, että osasto on onnistunut kokonaisuus. Osaston työntekijöiden 
huono käyttäytyminen voi pahimmassa tapauksessa peittää osaston hyvät puolet ja 
estää pääsyn asetettuihin tavoitteisiin.  
Henkilökunnalle kannattaa järjestää valmennusta osastokäyttäytymisestä (Jansson 
2007, 67). Myös asiakastyöskentelyyn on valmistauduttava ennakolta, koska juuri 
asiakkaita varten messuille ollaan tultu (Karstila ym. 1987, 73). Valmennuksessa tulisi 
käsitellä osastokäyttäytymistä sekä sanallisen että sanattoman viestinnän osalta. 
Sanallisen viestinnän osuus valmennuksessa tarkoittaa käytännössä sitä, että osaston 
työntekijöiden tulee hallita tutkimus- ja kehittämishankeen toiminta ja käsiteltävän 
aiheen teoria ja käytäntö mahdollisimman monien asiakasryhmien kannalta katsottu-
na. Työntekijän on myös hyvä suunnitella etukäteen ne tärkeimmät asiat mitä hän ha-
luaa keskustelussa messuvieraan kanssa painottaa. Keskimäärin messuosastolla käytä-
vä keskustelu kestää 10-15 minuuttia (Jansson 2007, 67). Tämä aika ei riitä kaiken 
kertomiseen, joten on keskityttävä siihen, mikä messuvierasta eniten kiinnostaa ja 
mitä työntekijä pitää tärkeimpänä viestinään. Tukea tehokkaan keskustelun valmen-
nukseen voi ottaa kappaleesta 7.1., jossa on esitetty vaihe vaiheelta juuri messutyönte-
kijän ja messuvieraan välisen hyvän keskustelun teesit. 
 
Sanattomalla viestinnällä messutyöntekijät antavat itsestään ja koko osastosta ensivai-
kutelman, joka määrittelee hyvin pitkälle tulevien keskusteluiden kulun ja keskustelun 
onnistumismahdollisuudet. Messuvieraat pitävät näytteilleasettajista, jotka näyttävät 
viihtyvän osastolla, ovat ulospäin suuntautuneita, ovat ystävällisiä ja nöyriä, kuulevat 
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hyvin, ovat avuliaita, tuntevat asiansa, ovat valmistautuneita ja vastaavat kysymyk-
siin (Jansson 2007, 68).  
 
Tavallisimmat käyttäytymistyypit, jotka eivät tee palvelusta osastolle olemassa olol-
laan, kannattaa valmennuksessa esitellä messutyöntekijöille. Onnistuneita kohtaamisia 
messuvieraan kanssa ei synny, jos työntekijä on ”kirjatoukka”, joka istuu osastolla, 
lukee ja on täysin epätietoinen ympäröivästä maailmasta. Niin sanottu ”kotitoimisto-
tyyppi”, joka on siirtänyt toimistonsa messuille ja joka näppäilee tietokonettaan, pu-
huu matkapuhelimeen ja tekee kaikkea muuta kuin osallistuu messutyöskentelyyn, ei 
varmastikaan kykene käymään messuvieraiden kanssa hyviä keskusteluja. Keskustelut 
jäävät todennäköisesti käymättä kokonaan ”välinpitämättömältä” työntekijältä, jonka 
kehonkieli huutaa: ”Älä tule häiritsemään minua.” , sekä pelokkaalta työntekijältä, 
jolla on tapana katsoa muualle heti, kun joku lähestyy häntä.  Huono käyttäytyminen 
voi liittyä myös yksittäisiin tekoihin. Tavallisimpia virheitä ovat tiivis keskustelu työ-
kavereiden ja muiden näytteilleasettajien kanssa, istuminen osastolla, syöminen tai 
juominen ilman asiakkaan seuraa, matkapuhelimeen puhuminen, messuista valittami-
nen ja kilpailijoiden panettelu. (Jansson 2007, 67.) 
 
Messuhenkilökunnalle järjestettävä valmennus esimerkiksi osastolla käyttäytymisestä, 
voi koostua esimerkiksi hauskasta esitteestä, PowerPoint esityksestä tai sketseistä, 
joista opitaan välttämään tavallisimmat virheet kauhuesimerkkien avulla. Mahdolli-
suuksien mukaan valmennuksessa voi käyttää myös ulkopuolista asiantuntijaa, joka 
tuo tilaisuuteen lisää uskottavuutta ja uusia näkemyksiä.  
 
VINKKI 
Vaikka toimintamalleista olisi sovittu, messutyöntekijät eivät toimi oikealla tavalla 
ilman oikeaa asennetta. On ymmärrettävä, että messut eivät tarkoita lomaa tai pakko-
työtä. Messut voivat olla vuoden paras myyntitilaisuus. (Jansson 2007, 67.) 
 
5.7.2 Työntekijät viihtymään 
 
Osaston työntekijöiden käyttäytyminen ja toiminta on onnistuneen messuosallistumi-
sen yksi tärkeimmistä tekijöistä. Heitä tulisikin muistaa myös kohdella sen mukaisesti. 
Jotta työntekijät olisivat mahdollisimman motivoituneita työhönsä, kannattaa heidän 
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mielipiteensä ja ideansa ottaa huomioon messuosallistumisen suunnittelusta aina 
messujen päättymiseen saakka.   
 
Työpäivät messuilla ovat pitkiä ja raskaita. Ensimmäisen messupäivän jälkeen työnte-
kijöille voi järjestää kivan yllätyksen, jolloin messut saavat miellyttävän alun. Osastol-
le voi myös varata hiljaisia hetkiä varten juotavaa ja naposteltavaa. Messupäivien aa-
mut kannattaa aloittaa yhteisellä aamiaisella, jonka aikana on mahdollisuus keskustel-
la myös osastoon liittyvistä asioista ja puuttua mahdollisiin ongelmakohtiin heti tuo-
reeltaan. Hyvä keino pitää työntekijät tyytyväisinä on antaa heille messujen jälkeen 
kiitokseksi työpanoksesta ja tavoitteisiin pääsystä lahja, jota myös työntekijän perhe 
arvostaa. 
 
Osaston työntekijöiden yhtenäiset työasut voivat tuntua ensin tylsiltä. Ne kuitenkin 
kertovat messuvieraille, ketkä osastolla ovat töissä. Työasut ovat myös yksi osatekijä, 
joka luo messuvieraille kuvaa tutkimus- ja kehittämishankkeesta. On toki tärkeää, että 
osastotyöntekijät ymmärtävät työasujen merkitykset, mutta vielä tärkeämpää on, että 
he viihtyvät asuissaan. Työntekijöiden kannattaakin antaa osallistua asuvalintaan. 
Työvuorot on hyvä suunnitella siten, että kenenkään ei tarvitse työskennellä osastolla 
ilma taukoja kolmea tuntia pitempään. Messujen ensimmäiset ja viimeiset tunnit ovat 
yleensä muita hiljaisempia. (Jansson 2007, 75.) Henkilömäärä tulisikin sopeuttaa mes-
suvieraiden määrän vaihtelevuuden mukaan. On myös tärkeää, että osastohenkilökun-
nassa on edustettuna erilaisissa tehtävissä toimivia henkilöitä, jotta messuvieraiden 
esittämiin kysymyksiin osattaisiin vastata mahdollisimman hyvin (Jansson 2007, 75). 
 
 
6 OHEISTAPAHTUMAN JÄRJESTÄMINEN 
 
Messuille osallistumisen tarkoitus on esitellä tutkimus- ja kehittämishankkeen tuottei-
ta ja palveluita sekä luoda uusia yhteistyöverkostoja sekä asiakassuhteita. Päästäkseen 
näihin sekä messukohtaisiin tavoitteisiin, hankkeen on herätettävä huomiota erottuak-
seen muista näytteilleasettajista. Yksi tapa saada lisää huomiota, on järjestää oheista-
pahtuma, joko yksin tai yhdessä näyttelyn järjestäjän tai muiden saman alan edustajien 
kanssa. 
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Oheistapahtumien aikana henkilötasolla käydyt keskustelut ja neuvottelut ovat usein 
mielekkäämpiä ja osapuolet pääsevät tutustumaan toisiinsa paremmin kuin messuosas-
ton hälinässä (Keinonen & Koponen 2001, 58). 
 
Oheistapahtuman järjestäminen lisää kuitenkin resurssien tarvetta. Oli kyseessä sitten 
tietoisku, luento, seminaari tai vierailukohde, tapahtuman järjestäminen lisää kustan-
nuksia ja vie huomattavasti enemmän aikaa verrattuna pelkän messuosaston järjestä-
miseen. Asia tulee siis huomioida aikataulussa ja messubudjetissa jo etukäteen. Tilai-
suuksilla on mahdollisuus onnistua, jos ne suunnitellaan hyvin ja niihin panostetaan 
vähintään yhtä paljon kuin messuosastoon. Onnistuessaan tietoiskut, luennot, semi-
naarit ja vierailukohteet tukevat messuosastoa, luovat uusia yhteistyöverkostoja ja 
tuovat hankkeelle julkisuutta.   
6.1 Tietoiskut, luennot ja seminaarit 
Tietoiskut ovat lyhyitä, viidestätoista minuutista puoleen tuntiin, kestäviä informaatio-
tilaisuuksia. Tietoiskussa on tärkeää keskittyä vain käsiteltävän asian tärkeimpiin koh-
tiin, jotta esitys olisi mahdollisimman tehokas ja aikaa jäisi lopuksi vielä yleisön ky-
symyksille ja kommenteille. Joillakin messuilla on toteutettu messujen yhteinen tie-
toiskutila, johon tulee etukäteen varata esitysajat. Jos esitys on lyhyt ja huomiota he-
rättävä, tietoiskun voi pitää myös osastolla, kunhan siihen on varattu riittävästi tilaa 
esiintymiskorokkeelle ja esitystä kuuntelemaan tuleville ihmisille.  
 
Usein tietoiskua laajempi luento osastolla vaikeuttaa henkilökunnan työskentelyä tai 
pitkästyttää asiakkaat. Lisäksi osaston tilat ovat usein pienet ja messujen yleinen häly 
voi olla häiritsevää. (Keinonen & Koponen 2001, 58.) Tämän vuoksi luennot tai semi-
naarit on hyvä järjestää niille erikseen järjestettävässä tilassa, auditoriossa tai luento-
salissa. Tilat tulee varata näyttelytoimistosta hyvissä ajoin ennen messuja. Tilavarauk-
sen yhteydessä on syytä varmistaa, mitä audiovisuaalisia laitteita tilassa on käytettä-
vissä. 
 
Luennot ovat tunnista pariin tuntiin kestäviä asiantuntija- ja teemaluentoja, jossa luen-
non aihetta käsitellään pintaa syvemmältä. Joskus luennon ideana voi olla esitellä ai-
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van uusi näkökulma käsiteltävästä aiheesta. Yleensä luennoitsijoina käytetään ulko-
puolisia asiantuntijoita, jotka omalta osaltaan tuovat tapahtumalle julkisuutta ja hou-
kuttelevat paikalle kuulijoita. On mahdollista, että näyttelyn järjestäjä tilaa tutkimus- 
ja kehittämishankkeelta luennon, jos sen aihe sopii hyvin messujen pääteemaan. Tämä 
tilaisuus kannattaa hyödyntää, koska messujen teemaluennot houkuttelevat yleensä 
hyvin kuulijoita ja näyttelyn järjestäjä markkinoi luentoja tehokkaasti. 
 
Seminaari poikkeaa luennosta siten, että se on useita luentoja ja luennoitsijoita sisältä-
vä kokonaisuus. Toisin kuin luennoissa, seminaarissa pääaihetta käsitellään monesta 
eri näkökulmasta, mahdollisimman monipuolisesti ja syventävästi. Seminaareille tyy-
pillistä on, että ne järjestetään usein yhteistyössä muutaman eri alan toimijan kanssa. 
Näin toimien työmäärää ja kustannuksia pystytään jakamaan. Tapahtuma saa myös 
runsaasti näkyvyyttä, koska taustajoukoissa näkyy enemmän kuin yksi toimija ja jo-
kainen markkinoi tapahtumaa tahollaan. Seminaareihin tai luentoihin osallistuvat asi-
akkaat ovat usein etukäteen kutsuttuja tai muuten yrityksestä kiinnostuneita. Näin ti-
laisuus onnistuu ja ylimääräiset, ei-kiinnostuneet henkilöt eivät häiritse tilaisuuden 
kulkua. (Keinonen & Koponen 2001, 58.) 
 
Luennoilla ja seminaareissa esiintyvien henkilöiden valintaan on kiinnitettävä erityistä 
huomiota. Luennoitsijat voivat olla joko hankkeeseen kuuluvia tai ulkopuolisia asian-
tuntijoita. Tärkeintä kuitenkin on, että luennoitsija tuntee esittämänsä asian perinpoh-
jaisesti sekä on hyvä esiintyjä. Luennoitsijaksi kannattaa siis valita henkilö, jolla on 
kokemusta esiintymisestä ja joka on tunnettu mielenkiintoisista luennoistaan. 
 
6.2 Vierailukohteet 
 
Messujen ajaksi voi järjestää myös vierailukohteita, jotka tukevat messuosastoa ja 
herättävät huomiota myös messualueen ulkopuolella. Vierailukohteet ovat usein yksi-
tyisiä kiinteistöjä, joilla esitellään tutkimus- ja kehittämishankeen toimialan tuotteita 
tai palveluita. Oli kyseessä sitten jätevesien käsittelyjärjestelmä tai lämpölaitos, vierai-
lukohteessa esiteltävä asia voi olla jo käyttöönotettu tai vasta rakenteilla. Riippuen 
tietysti siitä, mitä kohdeyleisölle halutaan tarjota nähtäväksi. 
 
 42 
Vierailukohteen valinnassa tulee huomioida sen sijainti. Kohteen tulee olla riittävän 
lähellä messualuetta, jotta messuvieraat voivat samalla matkalla poiketa kohteessa. 
Mitä kauempana kohde on, sitä suuremmaksi nousee kynnys lähteä katsomaan sitä. 
Myös kiinteistön omistajan esiintymistaidot ovat tärkeitä. Vaikka paikalla olisikin 
hankeen tai jonkin yrityksen edustaja esittelemässä tuotetta, kiinteistön omistajalta 
kysytään yleensä asioita käytännön kannalta katsottuna. Kiinteistön omistajalla on siis 
oltava selkeä ja kuuluva ulosanti, sekä aito innostus hänelle annettuun tehtävään. 
 
Vierailukohdetta järjestettäessä tulee kiinnittää erityistä huomiota markkinointiin, 
koska vierailukohteessa kävijöitä ei voi pitää itsestään selvyytenä. Yleisen tiedotuksen 
lisäksi vierailukohteesta kannattaa tiedottaa etenkin paikallislehdessä, jolloin kohteen 
lähialueen asukkaat saadaan hyvin liikkeelle. Tiedotuksessa tulee muistaa ilmoittaa 
selvästi ne päivämäärät ja kellonajat, jolloin vierailukohteessa otetaan vieraita vastaan. 
Kohteeseen ei yleensä kannata kutsua vieraita jokaisena messupäivänä, vaan parina 
vilkkaimpana messupäivänä ja hyvin harkittuun, kiinteistön omistajallekin parhaiten 
sopivaan, kellonaikaan.  
 
Muita vinkkejä vierailukohteen järjestämiseen on, että kohteeseen on hyvä olla kun-
non ajo-ohjeet sekä opasteet. Mainoksissa ja ilmoituksissa kannattaa asian yhteydessä 
mainita puhelinnumero lisätietojen tai ajo-ohjeiden kysyjiä varten. Vierailukohteessa 
on myös hyvä olla hankkeen edustaja tai tuote-esittelijä kiinteistön omistajan tukena. 
Paikalle kannattaa varata aiheeseen liittyviä esitteitä ja oppaita. Messujen jälkeen vie-
railukohteen omistajaa ja hänen panosta tulee muistaa hyväksi katsotulla tavalla. Kiin-
teistön omistajalle voi myös kertoa vierailukohteen ansiosta syntyneistä asiakassuh-
teista. Tämä kertoo tapahtuman onnistumisesta ja edesauttaa luomaan yhteistyötä jat-
kossakin. 
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7 TOIMINTA MESSUILLA 
 
7.1 Asiakastyöskentely 
 
Messuilla työskennellään poikkeuksellisissa olosuhteissa ja siksi messuvieraan saa-
maan ensivaikutelmaan on kiinnitettävä huomiota (Karstila ym. 1987, 70). Asiakasta 
lähestyminen, tervehtiminen ja silmiin katsominen sekä kysymysten kuuntelu, rea-
gointi asiakkaan ilmeisiin ja eleisiin ja koko huomion kohdistaminen häneen, ovat 
piirteitä, jotka auttavat tekemään hyvän ensivaikutelman ja antavat hyvät lähtökohdat 
onnistuneelle keskustelulle.  
 
Messuilla syntyy onnistuneita ja epäonnistuneita kohtaamisia (Jansson 2007, 66). 
Vaikka epäonnistumiset eivät välttämättä aina johdu osastotyöntekijästä, voi onnistu-
neiden keskusteluiden mahdollisuutta lisätä käymällä keskustelu ennalta opittujen 
vaiheiden avulla. Osastohenkilöstön ja messuvieraan välinen keskustelu voidaan jakaa 
seuraaviin vaiheisiin: Herätä mielenkiinto – aloita keskustelu, haastattele kävijää hä-
nen tarpeistaan, vakuuta kävijä tuotteidesi tai palveluidesi eduista, päätä suhteenne 
seuraavasta vaiheesta (Jansson 2007, 69). 
 
Herätä mielenkiinto 
Hyvä tapa kohdata messuvieras on ojentaa käsi tervehdykseksi, jolloin messuvieras 
keskittyy vain työntekijään. Keskustelun voi aloittaa kysymyksellä johon messuvieras 
ei voi antaa vain kyllä- tai ei- vastausta. Esimerkiksi ”miksi tulitte messuille?” on toi-
mivampi kysymys kuin ”tunnetteko meidän tutkimus- ja kehityshanketta?”. 
 
Haastattele 
Haastattelu -vaiheessa tulee kartoittaa messuvieraan tilanne ja toiveet. Ensin tulee 
selvittää tarvittavat avaintiedot, jotta voi päättää onko messuvieras kiinnostava. Ensin 
on hyvä käyttää kysymyksiä, joihin voi vastata vain kyllä-, ei- tai lyhyillä faktoilla. 
Peruskysymysten jälkeen keskustelua voi jatkaa vapaammin. Kysymysten jälkeen 
tulisi olla hyvä pohja tehdä päätös siitä, kannattaako kyseisen messuvieraan kanssa 
jatkaa keskustelua vai ohjata hänet ystävällisesti esitteiden ääreen. Jos keskustelua 
kannattaa jatkaa, on aika ryhtyä puhumaan osastolla aiheena olevien asioiden puoles-
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ta. Messuvieras tulee vakuuttaa tuotteiden tai palveluiden eduista. Tässä vaiheessa 
keskustelua työntekijän tulee olla selkeä, johdonmukainen ja lyhytsanainen. 
 
VINKKI 
Messutyöntekijän tulee olla aktiivinen kuuntelija. Helposti käy niin, että valmistelet 
seuraavaa puheenvuoroasi ja unohdat kuunnella. Kommunikoi tehokkaasti kertomalla 
niitä asioita, joita kävijä haluaa tietää eikä niitä, joita itse haluat kertoa. (Jansson 
2007, 69.) 
 
Päätös 
Keskustelu päättyy siihen, että osaton työntekijä ja messuvieras tekevät jonkun pää-
töksen. Jos keskustelu on sujunut hyvin ja työntekijä on malttanut kuunnella, hän tie-
tää kenen kanssa kannattaa sopia tapaamisesta, kenet kutsutaan hankkeen järjestämiin 
tapahtumiin ja kenelle lähetetään messujen jälkeen aiheeseen liittyvää lisämateriaalia 
osastolla esillä olevien esitteiden lisäksi. Kohtaamisen tavoite voi olla myös uuden 
tapaamisen sopiminen syvempiä keskusteluja varten.  
 
VINKKI  
Kysymys on oikeasta ajankäytöstä oikeiden henkilöiden kanssa. Samalla kun keskuste-
let esitekeräilijän kanssa, ehkä kymmenen kiinnostavaa kontaktia ohittaa osaston. 
(Jansson 2007, 69.) 
 
7.2 Rutiinit 
 
Messuosastolla työskennellessä pyritään saavuttamaan asetetut tavoitteet sekä erottu-
maan kilpailijoista. Nämä molemmat voivat onnistua, jos messuvieraalle onnistutaan 
luomaan toivotunlainen mielikuva joko tutkimus- ja kehittämishankkeesta, sen tar-
joamasta palvelusta tai tuotteesta tai koko alasta, jonka yhteydessä hanke työskentelee. 
Toivotunlainen mielikuva syntyy, kun messuosastolla onnistutaan edellä käsitellyssä 
asiakastyöskentelyssä sekä osaston toimintaan liittyvissä rutiineissa. 
 
Messuosaston toimintaan liittyvät rutiinit ovat tehtäviä, jotka voidaan ennakoida 
(Karstila ym. 1987, 71). Rutiinien ennakoinnilla vältetään ongelmatilanteet, esimer-
kiksi esitteiden tai näytteiden loppuminen messuosastolta. Ennakointi antaa henkilö-
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kunnalle enemmän aikaa messuosastolla tapahtuvaan asiakastyöskentelyyn (Keino-
nen & Koponen 2001, 87). Rutiineille on hyvä määrätä vastuunkantajat, jotta tehtävät 
tulevat hoidettua. Alla on esimerkkejä rutiineista, joista messuosastolla tulee mahdol-
lisesti huolehtia.  
 
- Jaettavan materiaalin riittävyys 
- Asiakkaiden rekisteröinti 
- Välittömästi hoidettavat lupaukset 
- Tarjoilu ja sen sujuminen osastolla 
- Osaston työntekijöiden viihtyisyys 
- Osaston siisteys messupäivän aikana 
- Tutustuminen muiden saman alan osastojen toimintaan 
- Päivittäiset palaverit, jossa käsitellään mahdolliset epäkohdat ja puutteet sekä 
onnistumiset ja epäonnistumiset. 
(Karstila ym. 1987, 71) 
VINKKI 
Tärkeintä on, että asiat hoidetaan ja osastolla tiedetään tehtävien vastuuhenkilöt. 
 
 
8 MESSUJEN JÄLKITOIMET 
 
8.1 Analysointi 
 
Messujen analysointi auttaa sekä kehittämään tutkimus- ja kehittämishankkeen toi-
mintaa että suunnittelemaan ja järjestämään entistä parempia messuosastoja. Se auttaa 
myös arvioimaan onko kyseinen messutapahtuma hankkeelle oikea.  
 
Analysointi onnistuu parhaiten siihen tarkoitetussa palaverissa, jossa hankehenkilö-
kunta saa keskustella vapautuneesti messujen onnistumisista ja epäonnistumisista. 
Messujen analysointipalaverin ajankohta tulisi sovittaa hankehenkilökunnalle sopi-
vaksi. Osaston järjestäjän olisi hyvä koota palaveria varten informaatioita, esimerkiksi 
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toteutuneista kustannuksista, kontaktipyynnöistä ja materiaalimenekistä. Analysoin-
tipalaveri tulisi kuitenkin pitää melko pian messujen päättymisen jälkeen, jotta hanke-
henkilökunnan tuntemukset onnistumisista ja epäonnistumisista sekä kehittämisideat 
olisivat vielä tuoreessa muistissa. Messuosallistumisen onnistumista arvioidaan ennal-
ta asetettujen tavoitteiden kautta. Jos tavoitteisiin ei jollain osa-alueella päästy, on 
pohdittava syitä ja ratkaisuja seuraavaa messuosallistumista varten. 
 
Messujen analysointi kannattaa jakaa osa-alueisiin, jotka yhdessä muodostavat mes-
sukokonaisuuden. 
- Osaston analysointi: sijainti, ulkonäkö, toiminnallisuus 
- Osastolla kävijät: määrä selville esimerkiksi laskemalle materiaalimenekki tai 
arvontaan/kilpailuun osallistuneet, kontaktipyyntöjen määrä ja laatu, tunte-
mukset siitä kuinka suuri osa kävijöistä oli kiinnostunut aiheesta, esimerkkejä 
messuvieraiden kanssa käymistä keskusteluista ja heidän kommenteistaan. 
- Käytännön järjestelyt: Hyvät käytänteet, mokat ja epäonnistumiset kirjataan 
ylös tulevia messuosallistumisia varten. 
- Viestintä: Onnistumiset ja epäonnistumiset kirjataan ylös kehittämisehdotus-
ten kera. 
- Budjetti: Toteutuneita kustannuksia verrataan budjetoituihin kustannuksiin. 
Jos ongelmia ilmenee, niihin tulee reagoida ja keksiä ratkaisuja tulevia mes-
suosallistumisia varten. 
8.2 Yhteydenottopyyntöjen käsittely 
Messuilta saamat yhteydenottopyynnöt tulee käsitellä mahdollisimman pian messujen 
jälkeen. Oli kyse sitten materiaalipyynnöstä tai muusta messuvieraan kanssa sovitusta 
yhteistyöstä, on tilaisuus uusien kontaktien luomiseen käytettävä hankkeessa hyväksi 
mahdollisimman tehokkaasti. 
 
Messuosastolla olleiden kilpailujen ja arvontojen jälkityöt tulee myös hoitaa pian mes-
sujen jälkeen. Kilpailujen ja arvontojen palkinnot tulee lähettää voittajille. Mukaan on 
hyvä liittää saatekirje, jossa hankkeen yhteystietojen lisäksi onnitellaan voittajaa, kii-
tetään käynnistä messuilla ja hankkeen osastolla. Jos messuosastolla järjestetystä ar-
vonnasta tai kilpailusta on ollut markkinointi mielessä ennakkotietoa tutkimus- ja ke-
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hittämishankkeen internet sivuilla, on hyvä ilmoittaa siellä arvonnan suorittamisesta 
ja voittajista. Kilpailun tai arvonnan voittajilta tulee kuitenkin muistaa pyytää lupa 
nimitietojen julkaisemiseen. 
 
VINKKI 
Messuilla on mahdollisuus luoda kontakteja, joista on hyötyä hankkeelle jatkossakin.  
Tallenna kontaktin pyytäjien ja muiden uusien tuttavien yhteystiedot ja pidä heihin 
yhteyttä! 
8.3 Kiitokset 
Messuosallistumisen jälkeen lähetetään kiitokset kaikille messuosallistumisen toteu-
tukseen osallistuneille tahoille, koska onnistunut messuosallistuminen syntyy aina 
useiden tahojen yhteistyön tuloksena (Tapahtumajärjestäjän käsikirja 2006, 30). Kii-
tokset ovat siis ansainneet ainakin henkilöt, jotka ovat auttaneet osaston järjestelyissä, 
osaston suunnittelijat/rakentajat, osastolla työskennelleet henkilöt sekä mahdolliset 
luennoitsijat. Myös näyttelytoimistolle ja messujärjestäjälle voi halutessaan lähettää 
kiitoksen. Samalla voi antaa palautetta heidän toiminnastaan. 
 
Jos osastolla on ollut monta eri tahoa esittelemässä toimintaansa, on myös heitä hyvä 
lähestyä messujen jälkeen kiitoksin. Samalla heille voi lähettää ajatuksia osaston on-
nistumisesta, joita messujen analysointipalaverissa on noussut esille. Kiitosten lomas-
sa osastolle osallistuneilta tahoilta on myös hyvä pyytää palautetta osaston järjestelyis-
tä ja itse osastosta, jos sitä ei ole vielä tehty esimerkiksi messujen viimeisenä päivänä. 
Osastolle osallistuneilta saatu palaute on hyvä koota ja analysoida, jotta jatkossa osat-
taisiin suunnitella vielä parempia osastoja juuri heidän kannaltaan. Tämä auttaa var-
mistamaan, että suurilla yhteisosastoilla on mahdollisuus toteutua jatkossakin. 
8.4 Raportointi 
Tutkimus- ja kehittämishankkeiden tulee raportoida paljon toiminnastaan. Myös mes-
sujen jälkeen on syytä koota raportin muotoon mitä messujen eteen tehtiin ja miten 
työssä onnistuttiin. Messuraportin kirjoittaa yleensä henkilö, joka on ollut hankkeen 
puolesta eniten järjestämässä osastoa, koska hänellä on paras kokonaiskäsitys tapah-
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tumien kulusta. Messuraporttiin kootaan messujen yleistiedot, hankkeen messuosal-
listumisen taustat, pääkohdat tapahtuman käytännön järjestelyistä sekä markkinoinnis-
ta sekä osaston toiminnallisuudesta, osaston tavoitteet ja niiden saavuttaminen, messu-
laskelma, yhteenveto osaston saamasta palautteesta, sekä kehittämisehdotukset jatkoa 
ajatellen. 
 
Muistilista messuja varten 
Raportin lisäksi on hyvä laatia niin sanottu muistilista messuja varten. Listaan kootaan 
lyhyesti asiat, mitä pitää muistaa seuraavaa messuosastoa järjestettäessä, jotta asiat 
sujuisivat entistäkin paremmin. Muistilistaa voi täydentää joka messujen jälkeen ja 
käyttää työkaluna hyvän osaston järjestämisessä.  
 
Messukansio 
Hyvä työkalu on myös messukansio, johon kootaan kaikki messuosaston järjestämi-
seen liittyvä materiaali. Materiaalin säilyttäminen auttaa seuraavan messuosaston jär-
jestämisessä, koska käytössä on esimerkiksi asiakirjoja, jotka ovat valmiita käyttöön 
vain pienen päivityksen ja muokkauksen jälkeen. Kansio on hyvä olla olemassa myös 
mahdollista tutkimus- ja kehittämishankkeen rahoittajan suorittamaa tarkastusta var-
ten. 
 
Kansioon kerätään messujen jälkeen laadittu messuraportti ja muistilista messuja var-
ten, sekä näyttelytoimistosta ja messujärjestäjiltä saatu tärkein materiaali, osaston 
suunnittelijan/rakentajan kilpailutukseen liittyvät asiakirjat, osastolle tilattujen tava-
roiden ja palveluiden kuitit, yhteisosastolle osallistuneille tahoille lähetetyt tiedotteet 
ja sopimukset, osaston markkinointiin liittyvä materiaali ja osastosta saatu palaute. 
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9 MESSUJEN HUOMIOIMINEN 
HANKESUUNNITTELUSSA 
 
9.1 Messut osana hankkeen tavoitteita 
 
Tutkimus- ja kehittämishankkeiden tavoitteiden asettamista ja hanketyötä ohjaa hank-
keen hyödyntämien rahoitusohjelmien strategiset tavoitteet ja periaatteet. Jotta hanke 
saisi tietyltä rahoitusohjelmalta rahoitusta, on sen suunniteltava toimintansa siten, että 
se tukee ohjelman asettamia tavoitteita. Kaikki hankkeessa tapahtuva toiminta tulee 
siis perustua sekä hankkeen omien että rahoitusohjelmien asettamiin tavoitteisiin. 
Näin ollen myös tutkimus- ja kehittämishankkeen messuosallistumisen on tuettava 
tavoitteiden saavuttamista. 
 
Pelkkä näkyvyyden ja julkisuuden hakeminen tutkimus- ja kehittämishankkeelle ei ole 
riittävä peruste millekään hankkeessa tapahtuvalle toiminnalle. Se ei siis riitä syyksi 
messuille osallistumiseenkaan. Näkyvyyttä tulee saada toimenpiteillä, joilla saavute-
taan hankesuunnitelmaan kirjattuja tavoitteita. Tämä tarkoittaa käytännössä sitä, että 
messusanoma ja messuosallistumisen tavoitteet on oltava tiedossa jo hanketta suunni-
teltaessa. 
9.2 Messujen budjetointi 
Messuosallistumisen kulut muodostuvat monesta eri asiasta, joten osaston järjestäjän 
kannattaa laatia tapahtuman rahoitusta varten erillinen messubudjetti. Kulut voivat 
vaihdella paljon, riippuen messuosallistumisen tavasta, osaston koosta ja sen moni-
puolisuudesta. Alla on esitetty lista yleisimmistä kuluista ja kuluryhmistä, joita tutki-
mus- ja kehittämishankkeelle voi messuosallistumisesta muodostua.   
 
- Osaston vuokra 
- Osaston suunnittelu 
- Rakenteet ja kalusteet 
- Rakentaminen ja purkaminen 
- Somistus, viherkasvit, siivous 
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- Sähköliittymä, sähkötyöt, valaistus 
- Audiovisuaalinen tekniikka, tietoliikenne- ja LVI-ratkaisut 
- Messuviestintä 
- Kilpailu- / arvontapalkinnot 
- Oheistapahtumat 
- Tarjoilu 
- Osastotyöntekijöiden kulut 
- Kuljetukset 
 
Messubudjettiin voi joissain tapauksissa kirjata myös tuloja. Tämä on mahdollista 
esimerkiksi silloin, kun tutkimus- ja kehittämishanke osallistuu messuille yhteistyö-
kumppaneidensa kanssa. Yhteisosaston järjestäminen on hyväksi havaittu yhteistyö-
malli messuilla, koska hanke saa vähennettyä messukustannuksia yhteistyökumppa-
neiden maksamilla osuuksilla osastosta. Kappaleessa 4 on kerrottu enemmän yhteis-
työnä toteutetun messuosallistumisen toimintamalleista. 
Laaditusta messubudjetista kannattaa tehdä taulukko, johon kirjataan sekä budjetoidut 
että toteutuneet kulut ja mahdolliset tulot. Taulukko auttaa hahmottamaan budjetin 
realistisuutta ja sitä hyväksi käyttäen seuraavan messubudjetin laadinta helpottuu. 
Taulukon avulla pystytään helposti seuraamaan, mihin asioihin oli varattu liikaa tai 
liian vähän rahaa. Taulukko auttaa myös selvittämään, mihin voitaisiin panostaa 
enemmän tai mikä asia ei välttämättä ole niin suuren rahallisen panostuksen arvoinen.  
9.3 Muistilista hankesuunnittelun ajalle 
Tutkimus- ja kehittämishankkeen suunnitteluvaiheessa on hyvä varmistaa, että hanke 
voi ylipäänsä osallistua messuille. Jos hankkeen hyödyntämä rahoitusohjelma ei tue 
messuille osallistumista, se ei myöskään hyväksy messuista koituvia kustannuksia. 
Erilaisten yhteistyömallien, kuten yhteistyöyritysten kanssa toteutettavien yhteisosas-
tojen, toteuttamismahdollisuudet kannattaa myös varmistaa ennen varsinaiseen suun-
nitteluun ryhtymistä. Hankkeen ollessa yhteisosaston järjestävänä osapuolena hank-
keelle syntyy messukulujen myötä myös tuloja. Yhteisosasto voikin onnistuessaan olla 
hankkeelle hyvä yritysrahan keruumenetelmä. 
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Hankesuunnitelmaa laadittaessa on suunniteltava jo jonkin verran myös tulevia 
messuosallistumisia. Hankesuunnitelmaan kirjoitetaan kaikki hankkeessa tapahtuva 
toiminta perusteluineen, niin myös messuille osallistuminen. Tämä tarkoittaa käytän-
nössä sitä, että jo tutkimus- ja kehittämishankkeen suunnitteluvaiheessa tulisi muun 
muassa tietää mille messuille aiotaan osallistua ja mitä messuosallistumisella tavoitel-
laan. Hankesuunnitelmaan liitettävään hankebudjettiin tulee myös kirjata messuista 
aiheutuvat kustannukset.  
 
 
10 POHDINTA 
 
Suunnittelusta analysointipalaveriin 
Messujen vahvuus markkinointikeinona on ehdottomasti se, että näytteilleasettaja pää-
see kohtamaan henkilökohtaisesti sekä olemassa olevia että potentiaalisia asiakkaita. 
Kohtaamisten eteen on kuitenkin tehtävä töitä, jotta ne olisivat onnistuneita ja niitä 
tulisi messujen aikana mahdollisimman paljon.  
 
Messuosallistumisen järjestelytyö alkaa messuidean ja messusanoman luomisella sekä 
tavoitteiden asettamisella. Tutkimus- ja kehittämishankkeiden työ on usein tiimityötä, 
jossa ryhmätyöskentelyn avulla ideoidaan uusia käytänteitä. Aivoriihi voi olla erittäin 
toimiva ideointityökalu messuidean ja messusanoman suunnitteluun tiimityöskente-
lyyn tottuneelle hankkeelle.  
 
Sekä ulkoinen että sisäinen viestintä ovat avaintekijöitä onnistuneeseen messuosallis-
tumiseen. Messuilla on yleensä satoja näytteilleasettajia kilpailemassa lehdistön ja 
muun median huomiosta. Jos näytteilleasettaja pystyy luomaan messusanomastaan 
riittävän kiinnostavan ja panostaa tarpeeksi viestintään, on uutiskynnys mahdollista 
ylittää.  
 
Tutkimus- ja kehittämishankkeiden on mahdollista saavuttaa hyviä tuloksia tekemällä 
yhteistyötä messuosallistumisessa ja järjestämällä yhteisosastoja. Näin toimien hank-
keet saavat muun muassa lisää näkyvyyttä messuosallistumiseensa. Vaikka yhteistyö 
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messuosallistumisessa vaatii järjestäjältä enemmän työtä ja panostusta suunnitte-
luun, on siitä saadut hyödyt varmasti vaivan arvoisia.  
 
Messujen jälkeen tehtävää analysointia pidetään yhtä tärkeänä messuihin liittyvänä 
työvaiheena kuin suunnitteluakin. Analysointipalaverissa läpikäydyt onnistumiset ja 
epäonnistumiset auttavat järjestämään jatkossa entistä parempia messuosallistumisia. 
 
Oman työn arviointi 
Tutustuessani messuihin liittyvän kirjallisuuteen, huomasin että perusasiat messuosas-
ton järjestämisestä eivät ole muuttuneet vuosikymmenienkään kuluessa. Kirjoissa tois-
tuvat samat asiat, joissakin jopa sanasta sanaan. Viime vuosina julkaistuissa teoksissa 
on esitetty kuitenkin jo vähän uusia näkökulmia ja ideoita messuosastojen järjestämi-
seen. Tämä kertoo mielestäni siitä, että tämän päivän nopeasti muuttuvassa maailmas-
sa on ryhdyttävä keksimään jotain uutta ja innovatiivista, vanhojen jo läpikoluttujen 
tapojen ja tyylien tilalle. Maailma muuttuu nopeasti, joten uutta on keksittävä koko 
ajan, jotta erotutaan muista näytteilleasettajista ja pystytään herättämään tiedotusväli-
neiden ja messuvieraiden mielenkiinto. 
 
Kirjoitustyön edetessä sain huomata, että moni messuosaston järjestämiseen liittyvä 
asia linkittyy johonkin muuhun asiaan. Jotta turhilta asioiden toistamiselta vältyttiin, 
muutamassa asiayhteydessä tuli mainita, että kyseisestä asiasta kerrotaan lisää eräässä 
toisessa kappaleessa. Oli mielenkiintoista huomata, että samat piirteet toistuvat sekä 
messuosaston järjestämisessä että siitä kirjoittamisessa. Messuosaston järjestäminen 
koostuu monista tehtävistä ja tyypillistä on, että monia niistä tehdään samanaikaisesti. 
Myös kirjoitustyössä tuli tunne, että muutamista asioista olisi pitänyt kirjoittaa saman-
aikaisesti, koska asiat liittyivät niin vahvasti toisiinsa. 
 
Opinnäytetyöni tavoitteena oli koota monipuolinen ja helppokäyttöinen ohjeistus mes-
suosaston järjestämisestä tutkimus- ja kehittämishankkeille. Onnistuin mielestäni luo-
maan sisällöltään riittävän kattavan ohjeistuksen messuosaston järjestämisestä. Ohjeis-
tuksen rakenne on selkeä runsaan alaotsikoinnin ansiosta. Sisällysluettelo on kattava 
läpileikkaus työstä ja sen avulla lukijalla on mahdollisuus löytää helposti tarvitseman-
sa tiedon. Sain työssäni mielestäni hyvin tuotua myös esille tutkimus- ja kehittämis-
hankkeiden tarvitsemaa näkökulmaa. Etenkin kappaleet yhteistyömahdollisuuksista ja 
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oheistapahtuman järjestämisestä auttavat hankkeita syventämään messuosallistu-
mistaan. Myös kappaleet, joissa käsitellään messuosaston suunnittelijan / rakentajan 
kilpailutusta sekä messujen huomioimista hankesuunnittelussa, sisältävät juuri hank-
keille suunnattua tietoa. 
 
Messuosallistuminen ja messuosaston järjestäminen on aiheeltaan laaja. Itse rajasin 
opinnäytetyöni antamaan ohjeita messuosaston järjestämiseen. Jatkossa messuaihee-
seen liittyvissä töissä voitaisiin tutkia tietyn rajauksen perusteella, esimerkiksi henki-
löhaastattelujen avulla, minkälaisia osastoja on järjestetty. Erilaisten osastojen ja nii-
den erityispiirteiden esittely levittäisi hyviä käytänteitä ja voisi helpottaa messuosallis-
tumisen ideointia. Myös messuvierailta kerätty palaute osastosta toisi mahdollisille 
jatkotutkimuksille lisäarvoa. 
 
Työn merkitys 
Kokonaisvaltaisten messuosallistumisien ja yksittäisten messuosastojen suunnitteluun 
ja toteutukseen on olemassa runsaasti ohjemateriaalia. Tarjonta on laadukasta, mutta 
se on yleensä suunnattu vain yrityksille ja tähän asti niistä on puuttunut tutkimus- ja 
kehittämishankkeiden tarvitsema näkökulma. Opinnäytetyöni lisää tietoa messuosas-
tojen järjestämisestä, koska aihetta on käsitelty hankkeiden tarpeet huomioon ottaen.  
 
Opinnäytetyöni on ohjeistus tutkimus- ja kehittämishankkeiden työntekijöille. Se aut-
taa heitä heidän messuosallistumisien järjestelytyössä ja auttaa kehittämään hankkei-
den messuosallistumisia. Työhön on kirjoitettu auki kaikki oleellisimmat messuosas-
ton järjestämiseen vaadittavat tehtävät. Tutkimus- ja kehittämishankkeiden työntekijät 
voivat ottaa ohjeistuksen messujärjestämisen ohjekirjakseen, josta voi tarkistaa asioita 
ja hakea ideoita aina uudestaan ja uudestaan. Opinnäytetyön liitteet voidaan pienen 
muokkauksen jälkeen ottaa käyttöön jopa sellaisenaan. Esimerkiksi tarjouskilpailutuk-
seen liittyvät asiakirjat ovat mielestäni erittäin käyttökelpoisia.  
 
Toivoisin, että opinnäytetyöni otettaisiin käyttöön mahdollisimman monessa tutkimus- 
ja kehittämishankkeessa. Työni tulee olemaan, muiden opinnäytetöiden tapaan, esillä 
Jyväskylän ammattikorkeakoulun Luonnonvarainstituutin kirjastossa. Toivoisin, että 
työni julkaistaisiin myös sähköisesti Jyväskylän ammattikorkeakoulun internetsivuilla, 
jolloin sen leviämismahdollisuudet olisivat paremmat. Jyväskylän ammattikorkeakou-
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lun viestintäpalvelut ja koulutusyksiköiden markkinointivastaavat voisivat työnsä 
ohella tarjota opinnäytetyötäni ohjeeksi messuosallistumista suunnittelevalle tutkimus- 
ja kehittämishankkeille.  
 
Omat näkemykseni 
Kokemukseni messuosastojen järjestämisestä ovat osoittaneet, että messuosallistumi-
nen ja messuosaston järjestäminen vie paljon aikaa. Työ on haastavaa, koska monia 
asioita on hoidettava samanaikaisesti. Suunnittelu on tärkein työvaihe, koska vain hy-
vällä suunnittelulla vältytään ongelmilta. Vain suunnittelulla voidaan varmistaa, että 
messuosasto ja sen teema, osastolla esiteltävät tuotteet ja palvelut sekä oheistapahtu-
mat muodostavat toimivan ja ehjän kokonaisuuden. 
 
Tutkimus- ja kehittämishankkeiden toimintaa voivat ohjata monen eri organisaation 
ohjeistukset ja säännöt. Muun työskentelyn ohella myös messuosaston järjestäminen 
voi vaikeutua, jos toiminnassa pitää ottaa kaikki ohjeistukset ja säännöt huomioon. 
Ohjeistuksista voi olla joskus vaikea luoda kompromissi, jonka kaikki osapuolet hy-
väksyvät. Hankkeille tulisi mielestäni antaa enemmän mahdollisuuksia persoonallisten 
messuosastojen ja messuviestinnän luomiseen, koska sillä on vaikutusta halutun koh-
deryhmän tavoittamiseen.  
 
Vaikka messuosallistumisien järjestäminen on iso ja pitkä projekti, ei työmäärää kan-
nata pelätä. Kun suunnitteluun paneudutaan ja työhön varataan riittävästi resursseja, 
työstä ei tule liian raskasta. Messuille kannattaa ehdottomasti osallistua, koska siellä 
on mahdollisuus saavuttaa hyviä tuloksia ja unohtumattomia kokemuksia. 
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LIITTEET  
Liite 1. Messuprojektisuunnitelma 
MESSUJEN PROJEKTISUUNNITELMA
MESSUJEN NIMI:
 KoneAgria2007 
Ajankohta ja paikka: 24.-27.10.2007 Jyväskylä
…
Tehtävä                        vko 20 … 24 … 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46
Budjetin laadinta                 
1. suunnittelupalveri         
2. suunnittelupalaveri
Näyttelytilan varaus          
Rakentajan kilpailutus
Sopimus rakentajan kanssa
Tiedotus tarjouksen antaneille
Luennoitsijan varaus
Otsalaudan tilaus
Viherkasvien tilaus
Sähköliittymän tilaus
Rakentajalle pistorasiakuva
Siivouksen tilaus
Tiedot näyttelyluetteloon
Tiedot uutuusluetteloon
Yritysten korttitarve kysely
Hankkeen korttitarve
Korttien tilaus
Hankkeen korttien lähetys
Sopimukset yrityksille
Tiedote yrityksille
Muistutteleva tiedote yrityksille
Yritysten saapumisajat tietoon
Jaettava materiaali
Hanke-henkilökunnan työnjako
Rakenteiden pystytys
Yritykset tuovat tavarat
Hanke tuo tavarat
Messut
Osaston purku
Varmistus, että osasto purettu
Kiitosviesti yrityksille
Yhteydenotto- ja 
materiaalipyyntöjen käsittely
Messujen analysointi
Messuraportti
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Toimija:
 Haja-asutuksen vesihuollon koulutus- ja kehittämishanke
Laatija: Heli Tammelin
Touko Kesä Elo Syys Loka Marras
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Liite 2. Tarjouspyyntömalli osaston suunnittelijan/rakentajan kil-
pailutukseen 
 
Haja-asutuksen vesihuollon  TARJOUSPYYNTÖ  
kehittämishanke (iE331363) 
Jyväskylän ammattikorkeakoulu 
(Tähän hankkeen osoitetiedot) 
    13.8.2007 
 
MESSUOSASTO KONEAGRIA- NÄYTTELYYN JYVÄSKYLÄSSÄ  
24.-27.10.2007 
 
Pyydämme tarjousta messuosaston suunnittelusta ja toteutuksesta Haja-
asutuksen vesihuollon kehittämishankkeen koordinoimalle jätevesiosas-
tolle Jyväskylän Paviljongin KoneAgria2007 –näyttelyssä 24.-
27.10.2007. 
 
TILAAJA  
 
Haja-asutuksen vesihuollon kehittämishanke (jatkossa hanke), Jyväsky-
län ammattikorkeakoulun Luonnonvarainstituutti. Hanke on EU-
osarahoitteinen. 
 
TEHTÄVÄN MÄÄRITTELY 
 
 Tehtävänä on suunnitella ja toteuttaa osasto Jyväskylän Paviljongin Ko-
neAgria –näyttelyyn 24.-27.10.2007. Osastolle osallistuu yhdessä hank-
keen kanssa seitsemän jätevesialan yritystä. Myyjä asioi osaston suun-
nittelussa ja sen laskuttamisessa ainoastaan hankkeen kanssa. Hanke 
hoitaa asioinnin osastolle osallistuvien yritysten kanssa, ja laskuttaa heil-
tä osallistumisosuudet jyvittämällä.  
 
 Suunnittelussa on seuraavat reunaehdot 
• Osaston ulkomitat liitteessä 
• Koko osaston sisäänkäynti 
o mahdollisimman avara 
o sisäänkäynnin yhteyteen näkyvä korostuselementti, johon 
tulee osastokyltti: Jätevesi-info ja hankkeen rahoittajien 3 
logoa. Hanke toimittaa logot sähköisinä valitulle osaston 
toimittajalle. 
o korostuselementtiin sovitetaan myös yritysten (7 kpl) lo-
got. Hanke toimittaa logot sähköisinä valitulle osaston 
toimittajalle. 
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• Osastolla olevat toimijat (7 yritystä ja hanke) tulee sijoittaa 
osastolle siten, että yleisilme on avara ja toimijat erottuvat toisis-
taan selkeästi. 
• Hankkeen paikan tulee sijaita siten, että hanke erottuu osaston 
pääjärjestäjänä ja yleisinfopisteenä 
o Hankkeen pisteeseen reilun kokoinen infotiski ja kolme 
baarijakkaraa sekä kaksi esitetelinettä 
• Osastolla olevat toimijat ovat varanneet osastolta tilaa seuraavas-
ti: 
 1. yritys 10 m² 
 2. yritys 8-9 m² 
 3. Yritys 6-8 m² 
 4. Yritys 5-6 m² 
 5. Yritys 6-8m² 
 6. Yritys 3 m² 
 7. Yritys 5-6 m² 
 hankkeelle 6-8 m² 
o Kunkin toimijan tilaan perusvalaistus ja otsalauta tms. 
Yritykset tuovat messuille tullessaan tarrat otsalautoihin.  
o Hanke ilmoittaa pistorasioiden määrän ja sijoittelun vali-
tulle osaston toimittajalle 
• Osasto on Paviljongin A-hallissa, joten korkeus on rajoitetumpi 
kuin muissa halleissa (ei esim. trusseja) 
• Vihreä matto 
 
TARJOUKSEN SISÄLTÖ JA AIKATAULU 
  
Messunäyttely on avoinna ke 24.10. – la 27.10.2007 klo 9-17. Osaston 
rakentamisen on tapahduttava lähinnä pe 19.10. – ma 22.10.2007. Tiis-
taina 23.10. osastolle saapuvat osallistuvat yritykset tuotteineen. Osaston 
tulee olla valmis viimeistään tiistaina 23.10.2007 klo 22. 
Näyttelyn purkaminen voidaan aloittaa näyttelyn päätyttyä la 27.10.2007 
klo 17.00. Osaston tulee olla purettuna ja esineiden poiskuljetettuna tiis-
taina 30.10.2007 klo 16.00 mennessä. 
 
Edellytämme tarjoukselta urakkahinnoittelua. Tarjouksessa tulee 
esittää osaston arvonlisäverollinen kokonaishinta sekä tämän lisäksi 
hinnat eriteltynä seuraaville osille: 
• Rakenteet 
• Kalusteet 
• Muut  
 
Tarjouksessa on esitettävä, mihin saakka suunnitelmaa on mahdollista 
muokata. Tarjouksessa tulee selvittää, mihin saakka paikan päällä teh-
tävät viime hetken muutokset ovat mahdollisia ja mikä on mahdollisten 
muutosten hinnoitteluperuste (esim. yritysten osastojen koon muuttami-
nen, seinälevyjen lisääminen/ poistaminen). 
 
Osastolle osallistuvat yritykset hoitavat osastolleen tarvitsemansa kalus-
teiden hankinnan halutessaan itse myyjän kautta ja myyjä laskuttaa heitä 
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kalusteista suoraan. Tarjoukseen on liitettävä toimintaohjeet ja 
hinnasto yritysten tarvitsemien kalusteiden tilaamista varten. 
  
Tarjoukseen on liitettävä luonnos tarjousta vastaavan osaston visuaali-
sesta ilmeestä. 
 
TARJOUKSEN VALINTAPERUSTEET 
 
Vain määräaikaan mennessä saapuneet ja ohjeiden mukaan tehdyt tarjo-
ukset huomioidaan. Valinta tehdään kokonaistaloudellisen edullisuuden 
perusteella seuraavalla tavalla painotettujen valintakriteerien mukaan: 
• Osaston ulkoasu (mm. edustavuus ja toimivuus) (35 %) 
• Kokonaishinta (30%) 
• Tarjouksen yhteensopivuus tarjouspyynnön kanssa (20%) 
• Joustavuus (esim. viime hetkellä tulevat muutokset) (15%) 
 
TARJOUSTEN KÄSITTELY 
 
Hanke pyrkii valitsemaan osaston toteuttajan 14.9.2007 mennessä. Va-
linnasta lähetetään kaikille tarjoajille tieto sähköpostilla. Hanke pidättää 
itsellään oikeuden olla hyväksymättä mitään jätetyistä tarjouksista. Han-
ke pidättää itsellään oikeuden hankinnan laajuuden muuttamiseen tarjo-
uksen jättämisen jälkeen. 
 
Sopimus Ostajan ja Tarjoajan välille syntyy siinä vaiheessa, kun osapuo-
let ovat allekirjoittaneet kirjallisen sopimuksen. Mikäli varsinaista sopi-
musta ei tehdä, myyjää velvoitetaan vahvistamaan tilaus tilausvahvistuk-
sella. 
 
TARJOUSASIAKIRJOJEN JULKISUUS 
  
Hankkeelle toimitetut asiakirjat ovat julkisia, mikä pyydetään huomioi-
maan tarjousta tehdessä. Mikäli tarjoukseen sisältyy tekijän liike- tai 
ammattisalaisuuksia, ko. salassa pidettävät kohdat pyydetään merkitse-
mään tarjousasiakirjoihin selkeästi. 
 
TARJOUKSEN JÄTTÖAIKA JA –PAIKKA 
 
Tarjous pyydetään lähettämään sähköpostitse 24.8.2007 klo 16.00 men-
nessä osoitteeseen (tähän vastaanottajan sähköpostiosoite) Viestiin tulee 
laittaa otsikoksi ”Tarjous KoneAgria 2007 messuosastosta” 
 
Myöhästyneinä saapuneita tai muutoin tarjouspyynnön vastaisia tarjouk-
sia ei oteta huomioon. Lisäksi suljetaan pois ne tarjoajat, jota eivät toi-
mita vaadittuja tietoja tai asiakirjoja tai joiden ei arvioida selviytyvän 
tarjouspyynnön mukaisista velvoitteista. 
 
LISÄTIETOJA 
 
 (Tähän osaston järjestäjän nimi- ja yhteystiedot) 
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Liite 3. Tarjousten avauspöytäkirjamalli 
 
 
Haja-asutuksen vesihuollon   MUISTIO 
kehittämishanke (iE331363) 
(Tähän hankkeen osoitetiedot) 
    Tarjousten avaus 
    27.8.2007 
 
 
 
 
Messuosasto koneagria-näyttelyyn jyväskylässä 24.-27.10.2007 
 
 
Aika   27.8.2007 klo 11 
 
Paikka   Luonnonvarainstituutti 
 
Läsnä  (Tähän tarjouksien avauksessa läsnä olleet henkilöt) 
 
 
    
1  
Muistion aihe  Tarjouksien avaus. Tarjoukset pyydetty 13.8.2007. 
                                   Jättöaika päättyi 24.8.2007 klo 16. 
 
2 
Saadut tarjoukset 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Nro Toimittaja Saapumispvm HUOM 
 1 (Yritys X) 21.8.2007   
 2 (Yritys XX) 23.8.2007   
     
    
 61 
3 
Tarjousten kelpoisuus (kyllä tai ei) 
 
 
Tarjousvertailuun hyväksytään: 
 Tarjoaja 1: 
(Tarjouksen tehneen yrityksen nimi- ja yhteystiedot) 
  
 
Tarjoaja 2: 
 (Tarjouksen tehneen yrityksen nimi- ja yhteystiedot) 
 
Muistion vakuudeksi 
(Tähän henkilön nimi, joka on ollut läsnä tarjouksien avauksessa) 
  
 
 
Kelpoisuusvaatimus Tarjoaja 1 Tarjoaja 2  
 
Tarjous jätetty määräaikaan mennessä 
 
kyllä 
 
kyllä 
 
 
Tarjous tehty tarjouspyynnössä  
mainituin ehdoin 
 
kyllä 
 
kyllä 
 
 
Tarjouksen kelpoisuus 
 
kyllä 
 
kyllä 
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Liite 4. Vertailutaulukkomalli 
 
 
 
    
VERTAILUTAULUKKO 
 
 
     
Hankintayksikkö: Jyväskylän ammattikorkeakoulun tietohallinto   
Hankinta: Messuosasto Koneagria-näyttelyyn 2007    
Tarjouksen valintaperuste ja arviointikriteeerien painoarvot tarjouspyynnön mukaan : 
  [   ] Hinnaltaan halvin  
  [X] Kokonaistaloudellisesti edullisin 
     
Vertailutekijät Painoarvo% Pisteet (max) Tarjoajat 
Tarjoajat     Yritys X Yritys XX 
Tarjoushinta (sis. alv.)     3 566 € 4 517 € 
Kokonaishinta 30 % 30 30,0 23,7 
Tarjouksen yhteensopivuus tarjous-
pyynnön kanssa  20 % 20 15 20 
Joustavuus (esim. viimehetkellä tulevat 
muutokset) 15 % 15 10 15 
Osaston ulkoasu 35 % 35 20 35 
Pisteet     75,0 93,7 
Kokonaistaloudellinen edullisuusjärjestys 2. 1. 
     
Hintapisteytys on laskettu seuraavasti:     
Edullisin hinta / ko. tarjoajan hinta * painoarvo = ko. tarjoajan pistemäärä  
  
   
Tarjouksen yhteensopivuus pisteytys on laskettu seuraavasti:   
Tarjouspyynnössä 16 kohtaa, joista yhteensopivuus lasketaan, yksi kohta on 1,25 pisteen arvoi-
nen. 
     
Valituksi tulee se tarjoaja, jonka yhteenlasketut painotetut pisteet ovat suurimmat 
     
Vertailun johtopäätös:       
Yritys XX (Tähän siis tarjouskilapilun voittaneen yrityksen nimi)    
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Liite 5. Vertailupöytäkirjamalli 
 
Jyväskylän ammattikorkeakoulu,   VERTAILUPÖYTÄKIRJA 
Luonnonvarainstituutti 
 
Haja-asutuksen vesihuollon   14.09.2007 
kehittämishanke 
 
 
 
Messuosasto koneagria-näyttelyyn jyväskylässä 24.-27.10.2007  
   
Aika   14.09.2007  klo 9.00 
 
Paikka   Jyväskylä 
 
Läsnä (Tähän tarjousten vertailutilaisuudessa mukana olleiden 
henkilöiden nimet) 
        
1 
Kokouksen avaus  
 
2 
Kokouksen aihe Tarjousten vertailu 
 
3 
Tarjousten vertailu 
Tarjouksen valintaperuste: kokonaistaloudellisesti edulli-
sin.  Arviointikriteerien painoarvot ovat tarjouspyynnön 
mukaiset. Vertailu tehtiin vertailutaulukon pohjalta (katso 
liite).  
 
3 
Vertailun johtopäätös Valitsimme vuoden 2007 KoneAgria-messuille osastomme 
suunnittelijaksi ja toteuttajaksi Yritys XX. (Eli tarjouskil-
pailun voittanut yritys) 
  
4 
Muut asiat Päätöspöytäkirjan laatiminen tiedoksiantona tarjoajille.  
 
 
  Pöytäkirjan vakuudeksi 
    
(Tähän henkilön nimi)        (Tähän henkilön nimi) 
pj.          siht. 
 
Liite  Vertailutaulukko 
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Liite 6. Tiedoksianto asianomaisille – asiakirjamalli 
JYVÄSKYLÄN   TIEDOKSIANTO ASIANOSAISILLE 
AMMATTIKORKEAKOULU  
LUONNONVARAINSTITUUTTI 14.09.2007 
     
 
 
ILMOITUS PÄÄTÖKSESTÄ TARJOUSKILPAILUSSA 
 
 
Hankintayksikkö: Jyväskylän ammattikorkeakoulu, Luonnonvarainstituutti 
  Haja-asutuksen vesihuollon kehittämishanke  
  
Hankinta:    Messuosasto KoneAgria -näyttelyyn  
                      Jyväskylässä 24.-27.10.2007 
 
Valittu toimittaja: Yritys XX  
                                            (Tähän siis tarjouskilpailun voittaneen yrityksen nimi) 
 
Perustelu: 
 
Valittu tarjous on ollut:  
(  ) hinnaltaan halvin. 
(X) kokonaistaloudellisesti edullisin seuraavien arviointiperusteiden mukaan arvioitu-
na:  
 
Osaston ulkoasu (35%) 
Kokonaishinta (30%) 
Tarjouksen yhteensopivuus tarjouspyynnön kanssa (20%) 
Joustavuus (15%) 
 
Tarjouskilpailun ratkaisu ja perustelut: 
Tarjoajat saivat seuraavat yhteispisteet yllä mainittujen arviointiperusteiden pohjalta 
 
Yritys XX…………… 93,7 pistettä 
Yritys X………………75,0 pistettä 
  
 
Kiitämme tarjouksestanne ja hankintaa kohtaan tuntemastanne mielenkiinnosta. 
 
Allekirjoitus 
 
Projektipäällikkö (Tähän henkilön nimi) 
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Liite 7. Tutkimus- ja kehittämishankkeen sekä yhteistyöyrityksen 
välinen sopimusmalli yhteisosaston järjestämisestä 
 
SOPIMUS OSALLISTUMISESTA HAJA-ASUTUKSEN VESIHUOLLON 
KEHITTÄMISHANKKEEN JÄTEVESIOSASTOON KONEAGRIA -
MESSUILLA 24.–27.10.2007 
       
19.9.2007 
 
Yritys  (Tähän yhteisosastolle tulevan yrityksen yhteystiedot)  
Yhteyshenkilö   
Puhelin   
Sähköposti     
Laskutusosoite    
  
   
Toteuttaja  Jyväskylän ammattikorkeakoulun Luonnonvarainstituutti 
Haja-asutuksen vesihuollon kehittämishanke 
Yhteyshenkilö (Tähän hankkeen yhteyshenkilön nimi) 
Osoite  (Tähän hankkeen yhteystiedot)   
Puhelin   
S-posti   
   
Tavoite 
Haja-asutuksen vesihuollon kehittämishankeen ja alan yritysten yhteisellä jätevesi-
osastolla pyritään saamaan näkyvyyttä haja-asutuksen jätevesiasialle. Yhteinen osasto 
palvelee messuvieraita tiedon löytyessä keskitetyltä alueelta. Jätevesiosaston päätavoi-
te onkin kertoa keskitetysti erilaisista jätevesijärjestelmistä sekä niiden suunnitteluun, 
rakentamiseen, käyttöön ja huoltoon liittyvistä asioista maitotilallisille, urakoitsijoille 
ja haja-asutusalueen kiinteistöjen omistajille.  
 
Osallistumismaksu 
Osallistumismaksu jyvitetään jätevesiosastolle osallistuville yrityksille heidän tarvit-
semansa neliömäärän mukaan. 
Yrityksen varaama pinta-ala X m2 
a´ hinta XX euroa/m2 (alv 0 %) 
Yhteensä XXX euroa 
 
Jätevesiosaston varustelu ja muut sopimukseen kuuluvat asiat 
Katosta roikkuva osastokyltti, matto, perusvalaistus, hankkeen infotiski, rakenteet, 
sähköliittymä (sen tilanneille) ja siivous. Haja-asutuksen vesihuollon kehittämishanke 
hoitaa jätevesiosaston yleisilmeen suunnittelun yhdessä messujärjestäjien kanssa. 
 
Erikseen laskutettavat asiat 
Tarvitsemistaan kalusteita yms. lisävarusteista kukin osallistuja sopii erikseen X Oy:n 
kanssa. Tilaukset tulee tehdä joko Extranetin kautta yrityksen saamilla tunnuksilla 
osoitteessa (https://xxx.fi) tai ottamalla yhteyttä suoraan kyseisestä lisävarusteesta 
vastaavaan henkilöön (yhteystiedot löytyvät Extranetistä). Kalusteiden kohdalla yh-
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teyshenkilö on X Oy: X, puh xxx-xxx xxxx. X Oy laskuttaa osallistujia lisävarus-
teista messujen jälkeen. 
 
Yritykset varaavat halutessaan käyttöönsä asiakaskutsukortteja haluamansa määrän 
Haja-asutuksen vesihuollon kehittämishankeen kautta. ProAgria lähettää asiakaskut-
sukortit suoraan yrityksille sekä laskuttaa käytetyt asiakaskortit messujen jälkeen suo-
raan yrityksiltä.  
 
Muut ehdot 
Haja-asutuksen vesihuollon kehittämishanke on toimittanut yritysten näyttelyluette-
loon tulevat tiedot heidän ilmoittamiensa tietojen pohjalta. 
 
Jokainen yritys toimittaa Haja-asutuksen vesihuollon kehittämishankkeelle sähköpos-
tiin osoitteeseen xxx.xxxxxxxx@xxx.fi yrityksensä logon sähköisessä muodossa (vek-
torimuodossa. esim. freehand, corel tai illustrator) katosta roikkuvaan osastokylttiin 
1.10.2007 mennessä. Yritykset tuovat myös haluamansa määrän yrityksensä logo- / 
nimitarroja oman tilansa otsikkolautaan (korkeus 20 cm). Otsikkolaudan pituus vaihte-
lee yrityksen osaston koon mukaan. 
 
Kukin osallistuja vastaa osaston siistin yleisilmeen säilyttämisestä. Jokainen osallistu-
ja huolehtii omien tavarakuljetustensa vastaanottamisesta ja messujen jälkeen siitä, 
että oma omaisuus on hoidettu pois messupaikalta.  
 
Haja-asutuksen vesihuollon kehittämishankkeella on oikeus purkaa sopimus, mikäli 
sopimuksen ehtoja ei noudateta.  
 
Haja-asutuksen vesihuollon kehittämishanke pidättää oikeuden näyttelyn aikana ilme-
neviin yleisen edun vaatimiin muutoksiin osastolla. 
 
Sitoudumme noudattamaan tätä sopimusta ja yleisiä KoneAgria-messujen osanottoeh-
toja. Sopimusta on tehty kaksi (2) yhtäpitävää kappaletta, josta toinen allekirjoitettu 
kappale palautetaan Haja-asutuksen vesihuollon kehittämishankkeelle ja toinen jää 
osallistuvalle yritykselle. Liitteenä kartta ja KoneAgrian osanottoehdot. 
 
Sopimus on palautettava viimeistään tiistaina 2.10.2007.  
Osallistumismaksu laskutetaan messujen jälkeen loka-marraskuussa 2007. 
 
Allekirjoitukset 
 
Yritys 
 
____________________       ___ /___ 2007      ______________________________ 
Paikka ja päiväys            (Tähän yrityksen yhteyshenkilön nimi) 
 
Jätevesiosaston toteuttaja 
 
                                 ___              /      2007        ___________________________ 
Paikka ja päiväys                              (Tähän hankkeen projektipäällikön nimi)
  
 
